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MEMUTUSKAN:

Menetapkan 1 "PERATURAN GUBERNUR TENTANG PETUMNJUK PELAKEANALRN
PEGELCLAAN ARSIP DINAMIS
BAB [
KETENTLIAN LIKLIM
Pasal™

Dalam Peraturan Subemur ini yaig dimaxsud dangan:

1. Daerah adalah Provinsi Sumatesa Barat

<.  Gubemur adalah Gubernur Sumatera Barat.

3. Gatuan Kerja Perangkat Dasrah yang selanjulnya disebut Dinss/ Badan/ Kanier
Sekretarial Daerah/ Sekroizriat DFRDY BUMD dan Lembage lalnnya o lingkurngan
Pamerntah Provinsi Sumatera Barat

4. Arsip adalgh rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sacusi
dengan perkembangan taknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima
cleh lembaga negara, pernerintan daarah, lembaga pendidikan perusahaan, organisas:

politlk, organisasi kemasyaralatan, dan Perscorangan dalam pelaksansaan kehigupan
bermasyarakat, berbangsa, dan befmegara.

5. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secars langsung dalam kegiatan pancipta
arsip dan disimpan selama jangka wsktu terienty

€. Arsip aklif adalah arsip yang frekuensi pengg uriaanya tinggi dan/ atau terus menerus.

7. Arsip in Aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaoannya telah menurun

B

Arsip stalis adalah arsip yang dinasilkan cleh pencipta arsio karenyg memiliki nilai guna
kesejarahan, telah habis relensinya, dam berkewsrangan cipermanenkan yang telah
diverifiLasi baik secara langsung maupun tidak langsung olahy Arsip Nasional Republik
Indene:sia dand atay lembaga kearsipan,

BAB I
RUANG LINGKU®
Pasal £

Ruang Lingiwp Petunjuk Pelaksanaan Pengelolaan Arsip Dinamis meliputi;
a. lata nasksh dinas;

b. pangendsilian naskah dinas;

C. penataan barkas: dan

d. penyusutan arsip,

BAE 1
TATA MASKAH DIMAS
Pasa) 3

Tata Naskah Dinas sebagaimana dimaksue daiam Paszl 2 huruf a diatur dalam Peraiuran
Gubermnur tersendiri.

2BAE IV
PENGENDALIAN NASKAH DINAS
Pasal 4
Pengendalian Naskah Dinas sebagaimana dimaksud dalam Fasal 2 huruf b tercantum dalam
Lampiran | yang merupakan bagian yang tidak terpisankan dar Peraturan Subernur i,

BAB Y
PENATAAAN BEGMAS
Paszal &

Penatasrn Berkas sabagaimana cimaksud dalam Pasal 2 huruf ¢ tercantum dalam Lampiran
I yang mer. pakan Gaglan yang lidak terpisankan dari Peraturan Gubemur fnl.
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BAE VI
PENYUSUTAN ARSIP
FPrsai B

Feryusulan Arsip sebagaimana dimalsud dalam Feasal 2 huruf d tercantum datam Lampiran
I yeng renipakan bagian tidak, terpisahkan darl Peraturan Gubernur nj

BAE VI
PEMBIAY AAN
Pagal 7

Segala Llaya yang ditlmbulkan sabagal skibat ditetapkannys Peraturan Guberur inl
dibebankan kepada Dokumen Pelaksanaan Anggaran masing-masing Satuan Kera
Ferangkat Dasrah,

KETENTUAN FENUTUP
Pasal @

I
Cangan Hetapkannya Peraturan Subemur inl, maka Peraturan Gubemur Sumaiera Barat
Momor ‘124 Tahun 2008 (entang Felunjuk Pelaksanaan Pangelalaan Areip  Dinamis
Pemearintah Provicsl Sumatera Sarat, dicabut den dinyatakan téan Larlaky,

i
f
Paraturan Gubernur Ini mulai barlaku pada tanggal diundangkan,

Fasal 9

Ager setiap crang mengetahuinya, memerintsnkan pengundangan Peraturan Subernur il
dengan penempatannya dalam Berita Daearah Provinzi Sumatara Barat

LHetapkan di Padang
pada tanggal 31 Desember 2014
GUBERNUR SUMATERA BARAT,
a0 o7

r’
'-,k RWANPRAYITNG

Diundangkan di Padang
pada'tanggal 21 Desembear 2014 .

SEKRETARIS DAERAH
PROVINSI SHMATERA T

OR.H.ALI ASMAR, M.Pd
Pembina Utama
Nip. 19580705 197903 1 004

BERITA DAERAH PROVINS! SUMATERA BARAT TAHUN 2074 NOMOR 102




LAMPIRAN| : PERATURAN GUBERNUR SUMATERA BARAT

. NOMOR  : 102 TAHUN 2014
\ TANGGAL : 31 DESEMBER 2014
TENTANG  : PETUNJUK PELAKSANAAN PENGELOLAAN ARSIP
DINAMIS

, PENGENDALIAN NASKAH DINAS

A. PENGERTIAN

1. Pedoman adalah hal (pokok) yang manjadi dasar Fegangan urtuk menentukan atau
melaksanakan sesuaty,

2. Pengendalian naskah dinas adalah seluruh proses kegiztan pengelclaan naskah
dinas masuk dan naskah dinss meiuar yang melipetl keglatan penarimaan,
pancatatan, pengarahan, pengifiman, dan zengaendalian naskah dinas.

3. Naskah dinas adalah sarana komunikasi tertulis yang dirumuskan dalam suatu format
tertentu (surat, laperan, farmulir dil) den digunakan untuk wapentingan pelaksanaan
tugas dan fungsi erganisazi,

4. Maskzh dinas blasa adalah surat dinas yang Isinya tidak mengikat, tdak memaeriukzn
tinclak lanjut, tidak mangandung informas! panting dan tidak mengandung konsepsi
kehijakan, '

5. Naskah dinas penting acalsh surat dinas yarg isinya mengikat, memeriukan tindak
lamut, mengandung informasi penting dan konsepsi kebijakan,

5. Maskah dinas rahasia adalah surat dinas vang isinya memerlukan perindungan
k2rana jika terfadi kebeceoran informasi manimbultkan masalakh’ keruglan basar
meangurangi kredibilitas negara, manyulitkan lerfaksananya pemerintahan pada
UmJamnya.

7. Surat terbulia adalah surg! yang baleh dibuka uniuk kepantingan dinas.

8. Surat tertutup adalah gurat ¥ang hanya boleh dibulkn olai arang vang berwenang di
linckungan instansi tarsakut

3. Kaih kendali z dalah ferraar fsian wntuk pencalatan, pensrimaan, penvampaian dan
penemuan kembali naskzh dinas penting yang terdin dan karty kendali masuk dan
kariu kendali keluar,

10 Datiar pengendali adalah dafiar fang Giperqunakan untuk menentukan nomor urut
naskah dinas masuk dan naskah dinas kelua: yang diguraian sebagai alat kontrol
dalam penomaran surat,

11. Lembar pengantar adalah lambar Isler yang dipergunsikan sabagai alat penvampaian
surat untuk naskah dinas bissa dan naskah dinas rahasia.

12, Lembar disposisi adalah lembaran isian uniug menuliskan ingtruksi/ informas;

13. Kotak karty kendali adalah sarana tempat penyimpanan kzrtu kendali putih. kuning
dan merah,

4. Tickler file adalah sarana tempat peavinpanan lemaar disposisi dan lembas
pengantar.

13. Unii kearsipan adalah saluan kena pada pencipia arsip yang mempunyal tugas dan
tanpgungjawab dalam penyelanggarazan kearsipan.

16. Unit pengolah adatah satuan kena pada pencipra arsip yang mempunyal tugas dan
tanggungjawab mengalah semua arsip yeng berkaitan dangan kegialan pencintman
arsip di lingkungannya,

7. Tata usaha unit pengolsh adalah unit yang secara fungsional melaksanakan
ketrtausahaan pada unit pengalah

18. Azzs sentralisasi adalah azas pengorganisasian naskah dines yang dibebankan pada
gatu unit kerja dalam lingkungan crganisesi, -

8. Azas desentralisasi adalsk azas pengorganisasian naskan dinas yang dilakukan oleh
masmg-masing unit kesja dalam susty crganisasi,

20. Indeks adalab judul atau hata lanykap naskeh yang akan dijadikan petunpuk atau
tanda pengenal untuk memudahkan penemuan wemball arsip,

<1 Kode adalah angka sebagal pengganti masalan SEpeM yang lercanium dalam
klasifikasi arsip

22, Kode komponen adalah tanda pengenal unil pengolah yang dinyaiakan dengan huruf
atau inisial unit pangolah Sinya dan ditempatkan di Selakang nemor urut (kode uni
pengaolah yang bertanggungjawab mengelola surat keduar),
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B. PENOMORAN NASKAH DINAS

Waskah dinas yang dirumuskan catam susunan dan centuk sebagaimana yang
diatur dalam Keputusan Gubermur Sumatera Barat Nomeor 1 Tahun 2011 tentang Tata
Maskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Sumisra Barat diberiksn nomor
isebagai identitas untuk mengklasifikasikan informasl) sebagal berikut:

1. Waskah dinas yang dirumuskan dalain sus unan bentuk produk hukum

. Keputusan yang barsifat mengatur vang lerdii dari Peraturen Daersh,
Peraturan Gubemur, Kepuiusan Gubermir, Keputusan Bersama Gubarnur,

Instruksi Subemur yang sifatnya mangalur maka pEnomorannye sebhagai
barikut:

MM/ MM

Mameor uryt - |

Tahun 4

b HKepulusas yang bersifat penei@pan, naka pencmorannya sebagal berikut:

MRS DR AR AN

Koda kizsifilasi J | J
Nomor urut | ‘

Kode kemponen +
Tahun

2, Maskah dinas yang dirumuskan datam susunan bentuk surat ekstemn, maks
pinomoranya sebagal berikut

AR AR MRS B

HKode kiasifikas! .._-.J ‘

Momar urug e ———

Koda komponen a#

Tahun i £
2




3. MNaskah dinas kebiar yang dirumuskan cdalam susunan bentuk surat yang bersifal
Rahasia maka penomorannya sebagai berkut:

Iiif I'I.;H'l..h' RARAS BB IR

l 4 Kode ranasia
- ——m kKode klasifikasi

[ Momaor rnut
Is Kode komponen
Tahur

1I-

4. MNeskzh dinas yang dirumuskan dalam susunan bantuk surat intem yang terdin dari

Roca dinas, telash staf, memo sebagal sarana komunikasi tertulis dalam |nstansi
yarg bersangkutan maka penomarany - sabagai barikut:

| PAMY MRS MW M

Kade Hasifikas
= Momor unat

e Kode komponan

1I-

P Tahun

9. Untuk naskah dinas vang bersifat khugus seperti Sufal Kepulusan, Surst
Keterangan, Sural Tugss dan Surat Perintah Panalanan Dinas [SPPD), maka
penumorannya, pengkodean dan pencatatasnya dilakuksn tersendivi dan tidak
gicatat dalam daftar pangendali Sarana Fencatatannya disesuaikan dengan
kebutuhan instansi pencipta naskal dinas yarn barsanghkuton

C. AZAS PENGENDALIAN NASKAH DINAS

Fezngendalian naskah dinas meameriukan ENgOrganisanian sacara tepat agar
diketahli secara jalas unit organisasi yang bertanggunijawab terhadap pengelolaan
atau pengandalian naskah dinas tersebut. Kegiatan pangendalian dan pEngorganisasian
naskah dinas pada suatu erganisasi biasanya MEnganul azas yang disesuaikan dengan
situas| dan kondisi organisasi yanp bersangkatan.

Dt lingkungan Pemerintali Provinsi Sumatera Barst senaendalian naskak dinas
meangaiiut azas gabungan, artnya setlap naskah dinas masuk dan naskah dinas keluar
di ingkungan Provinsi Sumatera Barat dilakukan melals saty pintu (sentralisasi), teiapi
pengelolaan naskah dinusnys dilaksanakan olzh masing-masing unit pengolah
ideseniralisasi). Kegiatan Pangandalian naskah dinas ini berlaky untuk lingkungan:

Sekretariat Daerah melalul Biro Umum
Badiin melalui Sekretariat
Cinas melalul Bagian Tata Usaha
Sexretariat Dewan melalui Bag'an Umum
Karilor melalui Sub Bagian Tata Usaha f
Jnit Pelaksana Teknis Dasrah mefalul Sub Bagian Tata Usaha

~a e n T

Satuan kerja yang bertenggungjawab tetadap proses pengendalian naskah dinas
ini acalah unit kearsipan. Unit pengolah selaku pencipta arsip dan pengolah arsip aktf
adalah unit atau satuan keda yang malaksa=akan tugas pokok dan fungsi arganisasi
sedangkan umit Kearsipan adalah satuan herE yang kegiatan pokoknyas maliputi

pengendalian dan pengarahan arsip (ginamss aktll sera manyimpan dan meangalala
arsip divamis in aktif vang berasal dasi Lmit-Lanil kerja,

LR




1.

Fengorganisasian arsip yang dilaksanaksn alah unil pangolah dan unit kearsipan
yang ada di ingkungan Provins Sumatera Barat tordid dari:

Unit Pengolah yaity:

Di lingkungan Sekratariat Daerah adalah Biro-biro termasuk Biro Umum, Tata

Usaha Gubernur, Tata Usaha Wakil Gubernur, Tatg Usaha Sskretariat Daeran
dan Fungsi Ketata Usalyaan Asistan,

- Bi lingkungan Badan adalah Sekratariat dan Bidarng-bldang,

b
€ Di lingkungan Dinas adalah Bagian Tata lisaha dan Sub-sub Dinas.
d Di

e
f.

Di Bngkungan Sekretariat Dawan adalah Bagian Umum dan Bagian-baglan,

- Di'lingkungan Kantor adalah Sub Bagian dan Saksi-saksi

Oi lingkungan Urit Pelaksana Taknis Daerah (UPTD) adalah Sub Bagian dan
Seksi-seksi,

Unit Kearsipan =R

—ohAan o

i lingkungan Sekretariat Daerah adalah Bira Umurm yang juga berfungsi sebagsl
Unit Pengalah.

- Dilingkungan Badan adalah Sekratarial

Ci tingkungan Dings adalah Bagian Tata Usaha,
Ci linghungan Sekretariat Dewan adalah Begian Limum

- Bi lingkungan Kanter adalah Sub Bagizn Tata usena.

Ci lingkungan Unit Pelaksana Teknls Daerah (UPTD) adalah Sub Bagian Tats
Usaha sebagai Unit Kearsipan |

Badan Perpustakaan dan Kearsipan berdungsi s80age! Unit Kearsinan Provinsi,




: BAGAN :
! STRUKTUR PENGORGANISASIAN NASKAH DINAS

Pimpinan Lesnbaga J

—

UNIT PENGOLAH (UM

(DINAMIS AKTIF) TERDIR] A TAS

BIRD-BIRO (SETDA) TERMASUK BIRO UMUM, TATA
USAHA GUBERNUR, TATA USAHA WAKIL GUBERNUR,
TATA USAHA SEKRETARIS DAERAH, FUNGS!
KETATAUSAHAAN ASISTEN

- BAGIAN (SETWAN)

- SEFRETARIAT DAN BIDANG (BADAN)

- BAGIAN TU DAN SUB DiNAS (DINAS)

©  SUB BAGIAN DAN SEKSI (KANTOR DAN UPTD)

T -

UMIT KEARSIPAN i "
|_ (DINAMIS AKTIF DAN N AKTIF TERDIRE ATAg.
-""'-.-FH--FH_ -“-‘-\‘\‘-ﬁ""-._ —
4"""'## . HH""‘*.L
o B Gis i
‘ UNTT KEARSIPAN I yaitu UNIT KEARSIFAN 1 yartu
- BIRD UNTUM (SETDA) SUE BAGIAN TATA USAHA
- BAGIAN UMUM (SETWAN) | (UFTDY)
- SEKRETARIAT {BADAN)
- BAGIAN TATA USAHA (DINAS)

SUB BAGIAN TATA USAMA [k .QNTEIR!IJ L

i

¥
UMIT KEARSIPAN PROVING]

LEMBAGA KEARSIFAN

(DINAMIS IN AKTIF DAN STATIS)

| SELAKUUNIT KEARSIPAN FUSAT DI PROVING]

| S

PENGURUSAN NASKAH DINAS
Pengurusan naskah dinas merupskan kegiatan menedma dan mengirimkan

raskah dinas masuk dan keluar, termasuk mengarankan earta mendistribusikan naskan
“inas ke unit-unit kerja di lingkungan Pemarintah Provinsi Sumatera Barat dengan tujuan
2gar naskzh dinas sampai kepada pihak-pinal tertent dangan cepat, lepal dan aman,
Secara garis besar kegialan dalam pengurusan naskan dimes refiputi:
- Menenms naskah dinas masy)- .

Menyartir naskah dinas masuk

Mengaulongkan naskah-dinas atas dasar cifatnya

L




|

Meﬁ'letapi-:an dan menentukan arah naskah dinas ;
Mencatat naskah dinas dalam angka pengandalian informasi
Mendistribusikan naskah dinas ke unit pengolan |
IMehcatat naskah dinas keluar

Mengifimkan naskah dinas kebsar

. .
FENGURLUSAN NASKAH DINAS MASUK \

Kearsipan dan Tata Usaha Unit Pengotah

y

Pengurusan naskah dinas masuk melipull kegiatan ],-'angl dilaksanakan olen Unit

F'ﬂnguirusan MNaskah Dinas Masuk pada Unit “earsipan

I'-Lelakaanaan keglatan pengurusan naskah dinds masiuk i unit kearsipan
dilaksanakan oleh Bire Umum pada Sekretarizl Dasrah, Provinsi, Bagian Tata Usaha
pada Dinas-dinas, Bagian Umum pada Sebretarizt DPRLE, Sekretariat pada Badan, dan
Sub Baglan Tata Usaha pada Kantor dan UPTD. Kegiatan penguruzan naskah dinas
masuk dilakukan dengan tehapan sebagai becikut-

a. Menerima naskah dinas, dengan kegiatan antaia lain:
- Menerima naskah dinas yarg disampaikan oleh pengantar pos, caraka ataupun
. percrangan
- Maneliti kebenaran alamat naslah dinas, apabila salah alamat agar dikembalikan
pada pangirim kembal;

Mamisahkan antara naskah dinas tarbuka dan maskah dinas tertutup (surat
pribadif rahasia).

' Membubuhkan stempel tanggal penerimaan pada bagian belakang naskah dinas
Ilert:uh:a dan pada amplop untuk naskah dinas tertutup.

b. I'-'Ie'ngarahl-tan. dangan kegiatan sabagail berikut
- embaca naskah dinas dan menentukan neskah dinas panling atau naskah
dinas biasa.
- Mancantumkan disposisi pengarahan pada bagian kenan atas naskah dinas.
- Menentukan kode kiasifikasi dan indeks pada naskeh dinas penting yang akan
dicatat pada kartu kendali,
- Menyampaikan naskah dinas penting stau biasa kepada pencatat

Pada Sekretzriat Dasrah Provins: parigarahan surat dilaksanakan clah Birg

Umum yaitu dengan mencantumkan disposisi arahan pada kanan atas surat dengan
penisil,

& Mencalat, dengan kegiztan sebagai berikut:

ldencatat! mencartuimkan kode klusifilas surat dan et rengolahnya pada daftar
prengendall sesuai dengan nemor unit vang tersadia

- IWengisl kartu kendall rangkap 3 (putih, kuning, dan merah) untuk naskan dinas
penting. J
Mengisi lembar pengantar rangkap 2 (purih dan rerah)

Naskah onas! sural-surat yang direrima oieh pancatat tglah dinilai menjadi 2
kategor, yaitu naskah dinas panling. naskah dinas biasa dan/ atau naskah dinas
rahisia, pencatatan  dilakukan pads karlu kendall, lembar pangantar. lembar
disprosisi, dan lembar pengendaii '

¢.1. Cara mencatat surat masuk penting: _
surat rasuk penting dicatat daiam karu kendall masuk (Gambar 1) rangkap 3
(tiga) dengan mengisi kalom-kalam separl di bawah ini:
- Indeks
Foda
Momor urut
Perihal! isi ringkas
Dari
Tanggal masui:

_.J':-"""-""“ﬂj:

:f_"[.‘::g;__ =




Nemer naskah dinzs
- Lampiran
- Pengolah
Tanggal diteruskan
Catatan

(Gambar 1)
HARTU KEMDALI MASKAH DINAS MASURK

Terinal
—
sl Rimgkas

5 I —
= .
32
|
52
=2
=g= .
-
o
25
<  Dari TR =
| = Tanggal Masuk @ | Mo Mazkal) Dinas ;- | Lampiran : |
| Pengoish | Tal Diteruskan . | Tanda Terima .
| Catatan : Lembarl | |
, Lembar ||
| i LCembar |li

CARA PENGISIAN KARTU KEND AL NASHAR DINAS MASUK

Halem Indeks Uisikan indeks masalah naskan diras

Kolom Kode : Diisikan kode klasifikazi manuryt pola
Klasifikesi

Kaolom Mormar Unut » Dilgikar nomer urut berdasarkan daftar
pangeandal

Kolom Perihall Isi F ngkas Disikan penhal atau ringkasan dari isi
naskah dinas

Kelom Dari - Hishan can siapa naskah dinas tersehut
diterimal instansi panairim

Kolom Tanggal Naskah Dinas : Diisikan tanggal naskah dingz yang dilerfma

Kolom Nomar Naskah Qinas - Dilsikan nomar naskah dinas Yang diterima

Keolom Lampirari - Diistlan jumiah lampiran naskah dinas

Kolem Pengolah - Diisikan unit pangolah mana yang akan
menvelesaikannya

Kolom Tanggal Diteruskan . Diisizan tenggal naskah dinas diteruskan ke
unit pengolan

Kolem Tanda Tedma . Diisiken paraf dan naima lerang petugas
¥ang menenma naskah dinas

Kolom Catatan : Diisilkan catatan yang diperluk=n atau
keterangan yang 22rlu dicaial

Ukuran PICx 15 Em

Setelah surat-sural masuk penling lersabut dicatat, maka surat terssbot
“eserta 3 kaitu kendah diteruskan kenada nengarah surat

el Cara mencalat sural masik Diasal iahasia i
Mancatal surat masuk bigsa’ mhazia piosesnya lubin sederhana Sarana
pencatatan yang digunakan adalah lemier pangantar rangksp ? {(Gambar2)
Setefah surat blaza tersebut dicatal calam lembar pengantar rangkap 2,
maka surat-surat tersebut disampaikan ke Linit Pengolah,




- Unit pengolah membubuhi paraf pada lembar pengantar pertarma {I) dan
menginmkan kembali ke pencatat & un) keersipan. Lembar pengantar kedua
disimpan olah unit pangolah.

Z [Gambar 2)
-~ LEMBAR PENGANTAR
s SR S .. S
LEMBAR PENGANTAR
Mo, . B,
u Aszal Surat Tanggal Suret Hors Surat Ket.
rut ¥ ; !

— Bl .

| |

Literima tanggal: Dikirim tanggal:

Yany Menerima,

MNP

i2ara pangisian Lembas Penganta;

Kepada

No Urut

Kolom Asal Surat
Kolom Tanggal Surat
Kolom Nomor Surat
Kolom Katerangan
Kolom Diterima
Folom yang mensnma

FKolom dikirimn tanggal

Holom yang menginim

Lxuran

Yang Mengirim,

HIF

Ditsilcan Unit Pengolah
Diisi nomor urut Lembar Pengantar

» Diisikan nzma si pengirim

. Ditsikan ianggal naskah diras

: Lrisikan ndmar nasksh dinas

- Qiislkan catatan-catatan yang diperiukan

. Diisdlcan tanogal penerimaan naskah dinas
- Dlisskan landa tanga., dentiams terang

petugas unit pengalah Yang manerma

. Diisikan tangual penmiriman naskah dinas

Ke unit pengalan

: Digsilcan tanda tangan dan nama terang

Felugas unit kearsipan yang mEngirim

- Lembar Pengantar biza dibuat 15 atay

1 halaman falin

C.2 Fencatalan pada lembar disposisi
Pencalatan pada lembar dispasisi (Gambar 3) diakukan adalah untuk
. mengetainui informasl/ instruksi dari pirpinz, sekaligus untuk mangetahul wnit

yang benangoungjawab unwk mengelola informas) yang terkandung dalam
naskah dinas,




asmbar 3)
¥

LEMBAR DISPOSISI

==

LEMBAR DISPOSISI

Laga Instansi
’ PEMERINTAH PROVINSI
SUNMATERA BARAT
Inceks. Kaodea: | Mo, Jrut | Tal. Penyelesaian
—_— o
Parina )
Isi Ringlas
Asal Surat Tk | Momor; Lampiran:
| Digjukan/ diteruskan Instruksi Imfnrmas

e

Cara pengisian lembar disposisi

Kaolom Indaks
Kolom Kade

Kelom Nemor Ut

Folom LTgI. Penyalasaian
Hﬂll-lﬂl'n Perihal! Isi Ringkas
Kolom Asal Surat

Kolom Tanggal

Kalom Nomaor
Kolom Lampiran

* Disikan ndaks masalah naskah difas
: Diisikan wode kasifikaci menunut
nola kiasifikasi

: Diisikan nomor urut bercasarkan daftar

pangandali masuk

» Dikcikan xapan tanggal surat! naskak dinas
hanus diseinsailan

- Dilgikan parihal ingkasan dari ma salah yang
lerdapat dalam naskah dinas
Diisikar; psal instansi penginim surat
Diisikan tangyal surat diterima

+ Dilsikan nomar surat vang diterima
Ciisikan jumlahf bantuk lampiran yang
MEMYETE surat

Kolom diajulizn’ diteruskan | Dilsikan nama jEbalan yang akan

Kolom Intruksil Infonmas

membari disposisi

Liisi oleh pimpinan berupa instruksi informasi
vang harus dilaksanakan oleh unit yang
tarkait cengan isi naskah dinas

11 =

-




F'E_t:la Sekretanat Daerah Provinsi pungisian lembar disposisi dilaksanakan
oleh unit pengoleh yaitu: Tata Usaha Gubemur/ Wakil Guberur, Tata Usaha
Sekretaris Daerah, fings! Ketatausahasn Asiston, Tata Usaha Biro-birg

t.4 Pancatatan pada lermbar rengendali -
FPencatatan pada lembar pengendali masuly keluar (Gamzar 4 dan §)
dilzkukan untuk mengetabui nemor urul sural keluar/ masuk, Selain untuk,

mencatat nomor urul lembar pengendali Juga unuk mencatat kode kiasifikasi
dan unit pengolatinya.

(Gambar 4)

DAFTAR PENGENDAL; MASUK |

Hataman
Kode . Kode | : Kode ey
LT:I'& Klzsifikasi Tng;na L’:_El Klasifikasif TH:;T'LB Lriqrat Klasificasi/ TEIETal
Penaglah Pengolah ‘I .| Pengoaiah =l
00 34
| 01 33 = 80 — 1
[ EE R 36 70
03 ar s 7
04 ag_| . 72 .
05 a9 = 73
- 40 ] 74
o7 A1 i FE=)
08 42 J6 s
08 A% i -
10 ad ] 78 W
1 45 .18
12 45 3 80
13 A7 -r 61
14 48 | Wi 82
15 43 53
15 50 | B =
17 | 59 85
18 52 a ] 86
18 53 =5 T e
20 54 58 |
21 85 1 -~ e 85 | =
22 i) o Y=l an =
%3 57 87 | =
| 24 58 BRI E N | .
25 5 59 83 I
13 30 ¥ =2 i
¥ = =3 81 85 - |
2B | 52 ] |
29 o= B3 | 2 7
3 B4 1 S
= = T . E :
T S 55 ) e
= a7 L I




(Gambar &)

DAFTAR PENGENDALI KELUAR

Halaman
Kode = Kody : [ Kode [ . |
J'm Klasifikasi/ H;"”I"'" er"'lﬂt Klasifikasi’ Ht'ﬂ:" L*rinn:t Klasifikasi/ K;n:“

: i Pangalzh g - Pangola & Pengalah .
o 34 ) &8 . .
01 as | =1]

|02 | 38 |_70
Da a? = ] ?1 |
04 | 38 | | 72 P || |
05 | 35 - i3 | o]

08 40 : = 74 1
a7 41 ; 75 £
08 4z = 76 .
0o 435 " i =
10 44 =T P -3 -
11 45 | 1 79 = ,
12 | 48 e B |
3 L 47 L e 3 81 |
14 | 48 = il B2 | ;
15 49 | e B3 I |
16 | 50 | . B4 )
;¥ o |51 | ol 85 | |
18 52 | e il 85
13 53 | e 87 |

| 20 e EE !
21 [ 55 | 5 = BS S==t

y 2 56 a0
73 [ 87 ] 91 | g
24 63 e 92 |

| 25 | 59 93 g :
| 2 | 60 3R B4 | — —
27 - 2D
2 62 | 26 o -
20 &3 1 T '
30 B I DY 98
£y 65 | S | EE] ]
a2 sJee T |
33 | LG ]

d M

engendalikan dan mendistibusikan dengan egiatan;
Menerima naskah dinas penting besarta karu *zndall rangkap 3, lambar
disposisi rangkep 2 seria kelengkzpannya,
Menerima lembar pengantar dan menaliti kelengkapannya.
Manyampaikan naskah dinas penting .beserta kartu kendal rangkap dua
(kuning/ lembar Il dan merah’ lambar i} kepada unit pengolah,
Menerima kembah kanu kendall wamns kuning sateieh dibubuhi paraf ciah uni
pengolak/ tala usaha pengolah, wtud gizimpan sebagai pangganti arsip dan
ekspedisi pada pengendal
Menyampaikan naskah dinas biesa dan rahasia beserta lambar pengantar
kepada unit pengolah/ tats usaha pengakah,
Menerima lembar pengantar warna putind lembar | setelan dibubuhi paraf slah
unit pengolah/ tata usaha Fengelah sebagai ekspadisi,
Meryusun kartu kendall warna putin/ lembar | pada kotak kariu Kenal

berdasarkan kelompok instansi panginm dan ditata lagl menurt unstan waktu
pengiriman suratnya. (Gambear &

ik




{Gambar &)

PENYIMPANAN KARTU KENDALI WARNA PUTIH

PO DER ey

GUINE

Menyusun kanu kendal Warnta  kunin

pengalah pada kotak karu kendal berdacarkan kode klasifivani arslp dan
ditata lagi berdasarkan abjad indeks masing-masingriva (Gambar 7)

9/ lumbar |l yang telah diparaf unit

(&3ambar 7)

PENYIMPANAN KARTU KENGALI WARNA MUNING

GLnE

AL feR




Menyusun lembar pangantar putin peda fckler fils berdasarkan unit pengaiah
dan urutan wakhy pangifiman ke masing-masing unit pengolah tersabut,

Maryusun lembar dispasisi mersh pada tickler file berdasarkan batas waktu
penyelgsaian naskah (Gambar 8),

(Gambar &)

PENYIMPAMAN LEMBAR DISPOSISY LEMBAR PENGANTAR
PADA KOTAK PENGINGATS TICKLER FILE

g Seplember

K Chitobar

Movamar

e. Cara menata dan menyusun Karu Kendal Masuk! Kalsar
Karnu kendali surat masuk dan bariu kendaf surat kKeluar yang akan ditata
adalah kartu kendali slap simpan, artinga karu kendali surat masuk dan kartu
kendall surat keluar telah siap uniul; disirmpan’ dulam kotai kartu kendali. Kanu
‘kendali surat masuk maupun kertu kenda surat Eeluar digaburg/ dljadikan saiu
dalam =atu kotak kartu kendali dan disusun wntuk karly kendal putifd lembar |

berdasarkan instans pengiriman dan instarsi wjuan, urtuk kartu kendali kuning/
tembar-ll disusun berdasarkar kede kiasifikas)

2. Pengurusan Naskah Dinas/ Surat Mazuk Pada Linit Pengolan,

Pelaksanaan kegiatan PENQUrLISan naskahr surat masuk pada wnit pengolah
dilaksanakan oleh Biro-biro, Baglan, Sokretdia Bidang, Sub Dinas, Sub Bagian/ Seksi

a. Untsk Naskah Dinas Pamtig

- Menerima naskah dinas penting besara kartu kendali wama kuning, lambar Il dan
wama merah/ lembar Il dar unit kearsipar. dan momaraf kartu kendall kKuning,
kamudian mengembal kannya kepada unit kearsipan,

Menyimpan kartu kendali marah/ mbar Ui dalam kotek kartu kendal berdasarkan
hode klasilikasi dan ditata 12gi berdasarkan indeks mas ng-masingnya,
Menyampaikan naskah dinas penfing terssbut besara lembar disposisi kepada
rimpinan unit pengalah untuk dinesikan disposisi lanjutan.

- Manyampaikan surat penting terssout beseria lembar disposisi yang telan
didisposisi pimpinan  unit pengolsh kepada pelaksana untuk ditindaklanjuti/
Ciselesaikan sesuai arahan atav dlspasic pimpinun,
cetelsh surat selesal  diolaty diproses  aleh pelaksana, maka pelaksana
menyerahkan arslp hasi pengolahannya tersebut lwpada taia usaha unit
pengolah,

Efﬁ:jg

o




b Untuk Naskah Dinas Blasa/ Rahasis
Menesima naskah dinas blasa/ rahasia, bese

dan merah) darl unii kearsipan, sera membubuhian paraf penerimaan peda
tembar pengantar putih dan mengembalkannya pada unit kearsipan,

Meneruskan naskah tersebut pada pelaksana sesugai arahan.

Menyampalkan surat rahasia pada pimipinan secara tartutup.

ra lembar pengantar rangkap 2 (putih

' Pada Sekretariat Daerah Provinsi peiaksimiasn pengurusan surat masuk pada unit
pengolah dilaksanakan olah Biro-biro dengan tshapan:

=  Mempersiapkan dan mengis! lembar disposisi rangkap 2 {putih dan marah).

Manyimpan lembar disposisi msrah datam tikler file berdasarkan urutan tanggal
penyelesalan naskah dinas,

| Menyimpan kartu kendali merah sesusi dengan kode klasifikasi naskah diras

PENGURUSAN NASKAH DINAS KEL UAR

Péngurusen naskah dinas keluar dilaksanakan oleh Tata Usaha Unit Pengolah dan
Unit Kearsipan dengan kegiatan,

1. Pengurusan Naskah dinas Keluar pada Tata ussha Unit Pengolah

F'elaksanaan FENQUrUsaN naskah dines heluar pada tata usaha wnl pangalan
dilaksanakan cleh petugas tata usaha unit pengolah dengan tahapan:

a.  Membuat konsep naskah dinas keluar yanp clakukan oleh pimpinan enit pengolah

0. Melakukan pengetikan nat konsap haskah dines keluar oleh staf

€. Membearikan paral pada nei naskah dinas kelaar eleh gimpinan urit pangolah

d, Memirta pengesanan dan penandatangansn naskat Sas-siunr kapada plmpinan
lambaga.

2. Meancatat naskah dinas keluar daam karu kendall sura! keluar rargkap 3 warna
putih, kuning dan merah (Gambar 2) untuk naskah dinas genting dan dalam lembar
pangantar keluar untuk naskah dinas bizsa dan rahasia.

(Gambar o)
KARTU KENDALI NASKAH DINAS KELUAR
[ | Indieks | ¥ | Kode | No Unat
E |  Pesihal e
' - | T Re ke
e ]
& i
= i
*
=0
& £
2 ! L
‘5 | Kepada . =
Fengokah : | Tgl. Nagkah Dinas - | Lampiran
| Catatan - Lembarii |
| Lembar ||

S p i Lembar 11

e .




CARA PENGISIAN KARTU KENDALI NASKAH DINAS KELUAR-...

Pelaksanaan pengurusan naskah dinas keuar dengan tahapan:
a

b,

c

Kolom Indeks ; ¢ Dilsixa, indeks masalah naskah dinas
Kolam: Kada :  Dilsikan kede Kiasifiasi menurut pola kiasifikas|
| Kolom Nomor Ulrut . Diisiken  nomor urut  berdasarkan  daftar
H pangendal keluar
- Kolom Perihall Isi Ringkas + Diisikan parihal' ringkasan dari isi naskah dinas
Kolom Kepada : Diisikan Fepada siips naskah dinas tersabut
diteruskan !
¥olom Pangolah Diisikan unit pengolah yang membuat naskah
dinas
Kolom Tanggal Maskah dinas -  Diisikan targgsl naskah dinas dikendalican
Kolom Lampiran . Diigikan jumiah lampiran yang diseriakan
Kolom Calatan . Diisikan catatan yang diparlukan atau kegiatan
yang parlu dicatat
Lkuran P16 X 15 em

Menyerahkan naskah dinas keluar rang telah disetujul dan ditandatangani pimpinan
beserta kartu kerdal angkap 2 (kuning/ ldmbar || dan merah/ lembar 1Y urtuk
naskah dinas penting untuk minta nama- dan cap dinas’ stempal dinas.
Menyerahkan lembar pengantar wamna pulbih untuk nagah surat biaza dan rahasia,
kepada unit kearsipan untuk meminta nomar den eap/ stampel dinas.

Manyerahkan naskah dinas ranasia dalam taadaan tertutup.

Menerima kembali paitnggal maskah dipas den karfe kendali warna mergh yang
telah diparaf oleh petugas di unit learsipar

Manerima lembar pengantar warmna marah yang telah diparaf olah unit kearsipan
Manyimpan kartu kendali surat keluar warfa mersh berda sarkan klasifikasi masalan
dan disatukan dengan karu kenda’i surat rasuk,

Manyimpan lembar pengantar warma merah berdssarkan kronologis vang disatukan
dengan lembar pengantar surat masuk

Menyimpan perfinggal naskah dinas masuk dan Eeluar barcasarkan klasifikasi
masalah di dalam filing kabinat.

Pengurusan Naskah Dinas Keluar pada Unit Kearsipan

L I

Menerima naskah dings keluar yang '=lah lengkap dan sudak disahkan dan
ditandatangani oleh pimpinan lembaga vang barsangkutan,

Mengecek dan mempersiapkan kelengikapan naskah dinas kelusr yang akan
diproses pengirimannya ke alamat tujuan.

Member nomor dan cap dinas Pada naskal dinas keluar serta mancatat dalarm
| 3 ¥

daftar pengendali naskah dinas kelusr,

Melakukan pemarafan pada kartu kendali rangkap 2 (Muning/ lambar || dan marah’
Jembar I} untuk naskah dinas keluar penting. dan untuk naskah dinas biasa/ rahasia
pemarafan pada lambar pengantar rangkap 7 (putin/ iambar | dan marah) larmbar 111}
Meanyerahkan pertinggal naskah dinas keluar beserta farty kendali surat keluar
waima meran kepada Unit Pengolah,

Menyerahkan perinocal naskah dinas bizza dan rahasia beserta lembar pangantar
warna merah kepada Unit Pengolah,

Mengirm naskah dinas keluar kepada alamat yang dituju dilengkapl dengan buld
zkspedisi melalul pos atau caraka

Vanyimpan kartu kendai surat keluar wama kuning berdasarkan klasfikasi maszalah
sebagai pe..ggantl arsin unlul naskah dinas panting. .

Menyimpan kartu kendali wamna pulih berdasarkan nama instamsi yang disusun
sacara alfabetis,

renyimpan lembar pengantar warna putin berdasarkan kronoiogis tanggal sebaga
|enggant arsip untuk nasksh dinas bia=a den rahasia,

!




PROSEDUR PENGURUSAN MASKAH DIMAS INT =&
a8 Kagistan PENQUILSE) naskah dings intern

9. Sarzna komunikasi kedinasan irern dibuat
iy 7o)

pengalak

1. Pengurusan naskah dinas intern dj tata usaha unit
dinas intern dengan tanapan: _ r
4, Membuat konsep nackah dinas inkern

. Mealakukan Pengativan nat kovisep naskah
¥2ng sudah di atur tersendis

. Pengesahan dan PENandatanganan naskah dinas inten.
. Memberi nomor dan KOde klasfikasi szra inisial Linit

rengalah pembuat naskah
dinae intern sesua dengan format

pungelah (kode kormponen),

e Malakukan pangendalian dengan pencalatan naskah dinas intern pada buky

pengandall naskah dinas Intem weluar (Gambar 10,

(Gambar 10)

BUKU PENGEND AL MNASKAH DINAS INTERN KELUAR

Na Koda | ; PSR e | | | )
Urut | Kiasifikasi | 'Mdeks 's1 Ringkas y |HE-‘P~‘=‘ﬂﬂ| Tanggai | Keterangan
= . ol | | : s
; | |
| ' . |
| |
| 1 I
| |
I I | | |
' SRR
| ‘ |
il o b
£ Mengiiim naskah dinqs interm dengan buku pangends . . .kah di ttarn ke
unit pengalah yang dituju. e
0.. Perlinggal nasksh dinus intern didimpan Basdasaroan ks Wikasi (7 .sek maszalah)
digabungkan dengar naskah diras masuk dan kenuar
2. Pengurusan naskah dinas intern di tas CMunE pengodah pe crima naskak
dinas intern dengan tahanan:
a. * Menerima naskah dine [EHES N
B Mencatat naskah dis 1LY ik l9a dainn puky Senger .all naskah dinas

Intern masuk (Gam: o |1 3 _ i
€. Menandatangani vukli penerim. .an naskal; dinas intern,

d. Menyimpan naskah dinas ntern cerdasarkan Kiasikasi digabung dangan naskah
dinas masuk dan naskah dinas keluar,




(Gambar 11)
BUKU PENGENDALI NASKAH DINAS INTERN MASUK

-

Mo, Haodea
Urit | Elasifikasi

Indeks Isi Ringias Dan Tanggal Kelerangan

Uemikian padoman pangendalian naskab dinas ini cisusun untuk memanuhl
ketentuan dan kebutuhan pelaksanaan tugas penyaslenggaraan terib administras| o
Iinukungan Pemerintah Provinsi Sumatera Barst.

Dengan tersusunnya padoman pangandalian naskah dines ini diharaskan dapat
mempariancar jalannya tugas pelaksanzan sdministias] secara elektif dan efisian,

GUBERNLIR SUMATERA BARAT,
-

ﬁwmg»ﬁ'" RAYITHNO



LAMPIRANT  : PERATURAN GUBERNUR SUMATERA BARAT

NOMOR ;102 TAHUN 2014

TANGGAL  : 31 DESEMEER 2044

TENTANG t PETUNJUK PELAKSANAAN PENGELOLAAN ARSIP
DikANIS

PENATAAN BERKAS

A. PEMNGERTIAN

1

2,

3.

L

10.

4 g

12,

13,

Panataan adalah kegiatan mangatur dan mevyusun sesuaty dalam susty tatanan
yang sistematis berdasarkan fipe dan kegunaannya,

Borkas adalah himpunan  arsip yang disusun secara logis dan  sistemaris
berdasarkan sistem penataan tertentu sseys:

tdengan lipe, jenis dan kegiatan.
Ponataan Berkas adalah cara menaia dokumen -di dalam berkas yang rmengatur
birkas dalam susunan yang

logis dan  sistemalis dengan mempsargunakan
Klasifkast, indeks dan tunjuk silang

Penataan Arsip Dinamis Aktif ada'ah Cara mergatur dan menata barkas vang masih
senng dipergunakan socara langsung dalam prosas pelakeanaan tugas, dalam suaty
susunan yang sistematis cengan memparhatikan kagudar, ventuk dan sifal berkas
vang bertujuan menuniang kelanceran palaksznazn arganisasi,
Penataan Arsip Dinamis |n Aktf adalah cara MANgRILT dan menata berkas yang
sudah jarang digunakan secara langsung dalam proses pelaksanaan tugas dangan
memperhatikan kegunazn, bentuk dan sifst herkas Y&ng bertujuan menunjang
kelancaran pelaksanaan tugas organisasi.
Sistem Pemberkasan adaiah susunan ¥ang isratur dalam Lentuk berkas yang ditata
sademikian rupa sahingoa massiah vang disimpan dagat 1eribat secara lelas dan
memudahkan untuk penemuan ko moali, meliputi:
3. ' Seri adalah arsip/ berkas yang disusun hardasarkan Lasamaan jenis;
b. | Rubrik adalah arsip/ berkas yang disusun berdasarkan kesamaan masalah;
¢. 'Dosir adalah arsip! berltas yang disusun bardasarkan kesamaan urusan atau
kegiatan,
Ind=ks adalah sarana pensimuan kembali arsip, uniuvk mangidentifikasi arsip-arsip
melaiui suatu tanda pengenal dan Liga.sabagei alat banty dalam menyimpan arsip,
Tunjuk Silang adalah alst bantu indaks ¥ang menuniukan adanya hubungan entara
dohumen satu dengan yang lain atau bedkas sau dangan berkas yvang lainnya.
Tanda Arsip Keluar (Qut Indikator) adalah sebush pensnda yang diparaunakan
untuk mengganti arsip yang dikeluarkan dari filing cabinet alau tempal penyimpanan
ars p.
Daltar Pencarian Arsip adalah daflar yang berisi finclan informasi dalam berkas yang
Brsusun secara kronologis atau numerik.

Media baru adalah bentul media arsip yang il Informes dan bentuk Fisiknya
direkam dalam madia husus yang merrbulchkan poralatan khusus  urtuk
membacanya,

Falder ada'ah alat yang terbuet der keren yang dipergunakan untuk menempatkan
lermbaran arslp agar memberkas, folder juga memilikl tab untuk penulisan indeks
alaunun kode arsip yang tersimpan di dalamnya, :

Sehal adalah suatu batas atau petunjux yang digunakan dalam penataan berkas/
penamuan kembal arsip



B. PENATAAN ARSIP AKTIF

B.1 Saranal Peralatan Arsip Dinamis Aktif

a. Folder
Folder adalah sejenis map yang terbuat dan kanon, dan memiliki tab untuk
panulisan indeks atau kode arslp yang tersimpan o dalamnya (gambar 12} Jika
penyimpananiya secara vertikal maka tab berada ¢j atas sehelah kanan.

Ukuran folder (23 em ¥ 25 em), kegunaannya adalah:

1} Sebagai tempat penyimpanan lembaran arsip agar mamberkas,

B Sualu filder digunakan untek s&tu masalah dan apabila satu folder yeng tidak
memadai. capat digunakean lghih dari s=lu foider dengan diberi kode ¥ang sama
dan nomer urut folder.

3) Folder diletakkan di elakang sekat

4) Tab -pada foldar digunakar uniuk ~encantumkan kode Lklasifikasi dan
masalahnya secara ringkas dan jelis.

%) Penyimpananya disusun sscara vanikal pada filing cahinet,

B} Letak dan susunan faldar: i [

- Folder di daiam filing cabinet diletaken secara vertikal (tegak lurus’ tidak
ditumpuk, disusun secara berurutan berdasarkan kode kiesifikasi/ masalah
yang tertera di tab folder gan tab folder diletakkan paing kanan dari

' hadapar kita,

- Selain folder dapat juga digunakan sarana yang sejanis yakni late map {map
gantung) yang Funggunaannya sama dengan folder

Gambar 12
FOLDER
UKURAN FOLDER
+ e D
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A 20 om e B Vi 2 .om = =
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i 23 cm 23 em
3500
G F
b. Sekat

Sekat terbuat darl karton atay plastik ze0i empat dan memiliki bagian yang
mananjol (tab), Sekat terdiri dari sakat primar, sekunder dan tersier (gambar 13,
Ukuran sekat (25 cm x a5 crm). Keguriaan sekat adalah,

1) Sebagai petunjuk dar pemisah antara masalah saty dengan masalah lair
Sesarta rinciannya (sub macalah dan sub-sLD masalah),

2} Untuk mamparihatkan hubungan antara tub masalah satu dangan sub masalah
lainnya, atau sub masalah dengan sub-zub masalah dalarn saty masalan,

o>



3}

4)

3)
5)

i G * £r%

Untuk membedakan dan menunjukan tngkat-tingkat masalah, Sakat partama
memben petunjuk masalah utama’ primer. sekat kecua membar petunjuk sub
masalah/ sekunder dan sekal ketige memberi pelunjuk sub-suby masalah’
tarsiar. g

Sabagai alal uniuk mermudahkan pEnelusuran seluruh berkas pada tempat
penyimpanan arsip. ;

Unluk membedakan berkas satu dengan yang lsinnya,

Pada tab sekat dicantumkan kode kasifikasi masamahnya sebagal alat bantu
yang menunjukan arsip-arsip yang tersimpan di balakang sekat,

Sambar 13

SEKAT (GUIDE)
g CM

23 CM

35 CM

Sakat Primer (1) Sekat Sakundar (11}

Sekat Tavsier (|11}

Letak dan susunan Sekat (gambar T4},

Sekat Pertarna (pokok masalah tab sakat diletakan di sebelah kirl di dalam filing
cabinet (dilhat dari hadapan Kita).

Sekat kedua (Massaioh), tab sekat diletakkan satslah sekat pertama (di tengah),
Sekat ketiga (Sub masalah) tab sekat diletakan setelah sekat kedua.




Gambar 14

SUSLINAN SEKAT
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Sub Masaizh

Pokok Maszalah T
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TAB Sakat ||
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€. Kartu Tunjuk Silang

Kartu twnjuk silang (Gambar 15) terelin dar rangkap dua. dengan KEgunaan
sezagai berilut:
1) Menunjukan adanya hubungan arsip/ barkas yang mempunyal dua masalah
¥ang sama.
2] Apabile ada pergantizn nama {erang,empat dan organisasi)

3) Jika ada surat yang lampirannya bukan merupaxan sumt misalnya: foto, dishet
peta, cetak biru dil

Gambar 15
KARTU TUNJUK SILANG
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d. Filing Cabinet

Alat lemar untuk meryimpan arsip aktl vang ferbuat dari metal dan
mempunyai lack-lach untuk menyimpan fouder secara vertikal (gambar 18).
Kagunaan filing cabinet

1) Tempat peryimuanan sakat yang disusun sebagai kerangka penyimpanan arsip

! 2) Tempat penyimpanan arsip setelab dimasukan ke dalam map/ folder,
4} Penyimpanan dalam filing cabmet berbentuk vertikal’ tegak |urus (Gdak 4
umpuk) dan berdasarkan koda klasifikasi yang disusun secara berurutan

dimulai dari depan dengan kode klasifikasi 000 sampai dengan kode klasifikasi
200 sesual dengan arsip yeng tda.

Gambar 18
FILING KABRINET
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B. . Prosedur Penataan Arsip Aktif

1. Persiapan Penataan Arsip/ Burkas

‘@ Pemeriksaan Arzip (fnspecting) adalah memisah-mizankan arsip dalam
kelompok-kelompok menurut masalah dan sub-sub masalah sesual dengan
pola klasifikasi dan keadaan arsip yang bersangkutan. Menaliti arsip tersebut
apakah sudah di benarkan uniuk disimpan dengan melihat tanda disposisi darn
pimpinan bahwa arsip tersohut sudah beleh disimpan, Eelanjuinya manalit
apabila arsip tersebut merupakan arsip unggal atau barkelompok/ membarkas
sebagal hasil suaty proses adrihiistras., maka arsip tersebut harus disusun
lengkap daiam suatu falder meliputi naskah dinas masuk, naskah dinas Keluar

[awabannya dan lamplran-lampiran  secara lengkap apabila belum harys
cisalukan/ di cari sgar manjadi langkap

B, Pengindeksan Arsic (Indexing) adalan proses meneniukan kata tangkaz dar
arslp yang akan disimpan. Penemuan %ala tangkap ini targantung pada sistem
pamberkasan yang digunakan
Fenentuan indeks

Indeks harus singkar, jelas dan mawakili isi arsip

Indrks hams saty pengertian tidak barrmakna ganda.

hata yang digunakan harus sudah lazim.

rleksibel untuk perkambangan selanjutiya.

Indeks harus kata benda atay yang dibandakan

con oo

¢ Pengkoduan adalah kegiatan pambenan tanda pengenal urusan astau masalal
¥ana mengacu paca kode kissfikasi arsio yany akan menunjukan arsip gesuai
dangan kelompoknva, apabila arsip tersebut be'um jelas! belum tercantum
kede Kasifikasings diteliti Int masalahnya untui seanjulnya ditertukan kode
wlasifikasi arsip yang bersanokutan ‘untuk manentukan letak penyimpanannya

. Tunjuk Silang, dipergunakan apabia
1. Ada arsip yang MRMpUnyal dua mazalah yang sama.
2. Apabila ada pergantian naima (orang, oTganisasi, tempat)

3. Jika ada sural fang lampirannya bukan memnpakan surat, misainya diskat
buku dan lain-lain.

e, Pelabelan adalah kegiatan penulisan indeks dan kode klasifikasi pada tab
sekal dan folder.

f. Manyusun arsip-arsip yang sudah l2las kode dan Permasalahannya dalam
bentuk seri, rubrk atau dosir, selanjutnys dimasukkan dalam feldar ditata
dalam filing cabinet yang telah dipersiackan kerangks sekatrya,

Z. Ponataan berkas

Penataan berkas dimuial dengan membangun wadah dsfam bantuk
kerangka panyusunan berkas Kerangka il disusun berdasarkan astas bentuk
berkas yvang akan Spargunakan dan disasuaikan dengan pola kiasifikasi Yang
berlaku. Kerangka i terdii ates sekzt rang berfungsi sebagal pemisak saitu
kelompok berkas dengan keiompok vang lainnya, Tab sakat vang disusun
berdasarkan sistematka pola klasifikasi Jdalam Ponalaan arsip sekat dengan tab
¥ang sudah ada judul mazalahnya diietakkan dalam laci lemars
aktif (fing cabinef) dengan falder. Kerangka yang sedemikian sudah merupaksan

suafu kemungkinan penataan berkas yang disebut saif indexing (mangindaks
sandiri). '

LE]
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3 ?Ei.ara Menyusun dan Menata Arsip/ Berkas dalam Filing Cabinet

. Arsip yang akan disimpan lersebut marupakan arsip yang sudah jelas kode
CJn permasalahannya dalam bentuk sed, rusrik atau dosir. Selanjutnya dimasukan
ke dalam folder dan ditata dalam fling kebinat yang tela:, dipersiapkan kerangka
sekatnya. Dalam satu kode klasifikasi yang sama, bisa $aja terdirl dari beberapa
falder karena mungkin daiam satu koda tersabut tardin dar bebarapa indeks (kata

tangkap)/ judul masalsh berbeda ssningge tidak mungkin di |adikan dalam satu
fixlder.

Wode klasifikasi arsip terdin dasi 10 pokok masalah, Sub Masalah dan Sub-Sub
nlasalah.

10 Pokok masalah tersebut yaitu;

000 Umium

100 Pemeriniaban

200 Paolitlk

300 Keamanan/ Ketertiban

400 Kessjahtarazn Rakyat

500 Perekonomian

800 Pekerjaan Umum dan <etenagaan
700 Pengawasan

800 Kepegawsian

800 Keuangan

B.3. Prosedur Penataan Arsip Audio Visual Aktif

Apabila divandingkan dengan arsip "Tekstual' atau yang lebih dikenal dengan arsip
konvensional, jumlah arsip audio visual sangat terbatas sekali Namun pPenanganannya juga
menaikuli parkembangan organisas sesuai dangan kemnajuan teknoiogl informasl.

Arsip-arsip Audio Visual diantaranya:
a. Film

b. \ideo
. Rekam:sn Suara
d. Foto/ Shds

Frosedur penataan acsip audio visunl sesusi fungsinya  dalam pelaksanean
eperasional manajemen. Prosedur penataan arsip audio visunl dibedakan artara penataan
pada saat fungsinya setagai arsip aktif dan in aktii Panataen arsip audo visual aktf adalah
a. Pemeriksaan

Memeriksa arsip yang akan disimpan sudah mamilik] tanda bahwa arsip siap uniuk
disimpan, arsip sudah lengkap dan kondisi fisiknya bail:.

b. Penentuan koda klasifikasi

Pengkedean adalah keglatan untuk manertukan kode kiasifikas yang sesual dengan
infarmasl arsip yang meneonjel (subjsk/ masalah) yong terkandung di dalamnya, Arsip
audia visual tercipia tidak terlepas dari arsip rErasNya oleh hkarena |tu pelaksanaan
pemberian kode klasifikasinga pun mengikull «cde dan klasifikas| pada arsip kerasnya,

g, Penentuan indeks Pelabalan "

Fenrntuan indeks dan peisbelan adsiah panantuen kata tangkap amsip yeng
dikaitkan dengan informasi vang terkandung di dalamnya yaity dengan cara melihay
maneliti subjek atau masalah yang paling menonjol dalam arsip. Indeks ditulis dengan
bahasa Jan kata-kata yang sederhana mudah diingat. Pelabalan adalah kegiatan untuk

5%




menuliskan indeks dan kode kiasifikasi yang t=lah ditentukan sebagai judul berkas yang
ditulis pada folder map guide dan dilakukan secara konsisten dan |elas.
1. Pembuatan indeks dan labol pada arsip film
{ Penulisan indaks dapal ditempatkan pada labal yang khusus digunakan urtuk
film, indeks harus terdehily dahult ditulis sabelum |abal ditempelkan pada
Pembungkus film dan dietakan 4 sisi samping pembungkus untuk memudahkan
Penemuan kembalinya, -
2.  Pembuatan indeks dan label pada arsip video
Panulisan Indake dapet ditermpatkan pada iabal ¥ang khusus untuk vides,
Inclek s harus tarlebin dahyly ditulis sebelurn lapal ditempelkan pada kaset video dan
. diletakan pada samping atau permukzan kaset video, )
3. Pembuatan Indeks atau fabel Pada arsip rerkaman suars/ audio cassette
Label untuk kaset terdin dar 2 label, yaitu labal untik side A dan label untuk
sice B, Penempatan labs| kase! diletakkan 4 gis Lamping dan permukasn atas gar
Kaset untuk memudahkan dalam Peny'mpanan dan penemuan kembalinya.
4. Pembuatan indeks dan ‘abel pada arsio folod slide
- HNegalf foin
Megatif feto Liasanya ditempatkan alah Perceluk foto pada plastik transparan
yang beralur, label dan indaks dapat ditempatian pada lajur paling atas darl
plastik ransparan terszbut R
Fositif foto

Penulisan indeks pada positf fote dapatl ditakukan pada amplep fote dan dj

belakang kertas posif fola. Amplop foio sebalknya terbuat dari bahan yano
habas asam.

« Slida

Penulisan Indeks pada slide dapat dilakukan pembingkaian dan diletakkan di
bagian atas dar frama balk dengsn bagian rmuka ataupun belakang. Apabila
tidak tersadia label khusys pada slida ranulisannya dapat menggunakan soida
warna ukuran kecii yang parmanan o alag parmukaan bingkai bagian atas,

. Membuat daftar isi barkas

Dah_‘_ar isl adalah data teknis carn sabuah atau kelompok arsip audie visual. Daftar is/
barkas “ini dapal diisi smsugi dengan kebutuhan masing-masing organisasi dikaitkan
dangan kebutuhan wntul penyimpanan dan Fenemiuan kemball arsipnya. Daftar is
Derkas biasanya berupa lembaran farmulic yang berbentuk tabel atau isian vang bens
tentang nomeor, tanggal peristiva, wakty kode M-Guinya (untuk vides) atau frgck (pada

kasel audia), isi (keterangan) dan sebagainya. Dattor iz file dilempatkan atay disisipkan
dalam cembunghkusan film/ vides atau daam sampul kane: Sudio '

Membuat tunjuk silang

Tunuk silang adalan kede atau tanda JaNG Mmembaiahskan adanys hubungan
infermas! antara arsip yang caty den gan yang lain

Pengelompokan arsip

Menyatukan arsip yang sesuai dengan klasifkasinya dan disusun sasual dengan
rencanz pemberkasan.

. Penyimpanan arsip
Menyimpan arsip adalah manempatkan dan menzsta arsip Pada sarana yang tersedia

sesual dengan klasifikasinya atay pangelempolannya. Arsip yang telah dikelompokan

berdasarkan kiasifikasi disusun dalam rak, leman atau kotak drsip yang sesual dengan
jenis arsipnya.

e}
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C. PEMNATAAN ARSIP DINAMIS IN AKTIF

C. 1. Sarana/ Peralatan Arsip Dinamis In-akti®

1)

2

2)

4

Gl

7

C.2.

Kartu deskripsl, merupakan sarann untuk menggabungkan arsip-arsip yang
terpisan penyimpanannya Penggabungan ‘arsip lercebut tdak dibatasl dengan
faktor wakiu, semata-mata didasarkan kepada rangkaian prosas penyelesaian
masalah/ sub masalah yang bersangkutan.

Kartas pembungkus (Cassing) '

Kertas cassing ini digunakan untuk mermbunghkus arsip-arsip in aktif.

Daftar arsip marupakan daltar yang berisl rincian informasi dalam berkas yang
tersusun secars kronalogls atau numerk untulk kepentingan pemindahan arsip
atau pamusnahan arsip. (termu balik aizip),

Boks arsip

Merupakan kotek tertutup terbuat dari karton lempat penyimpanan arsip yang telah
dibungkus, Pada kedua sisi boks terdapat lubang kecil yang berguna sebagai

sirkulasi udara den memudahkan vniuk mengangkat boke, Boks arsip berukuran
27 x 19 x 27T cm

Label boks

Secank kertas yang diletakan (ditempatkan) pada boks arsip yang berisi tentang
perjelasan mengens arsip yanp ada di dalamnye. Pada Label boks berisikan
informasi: nomar barkas dan nomor boks yang digunakan sebagal alat untuk
mempercepal panamuan kembal arsip

Rak arsip

Tempat penyimpanan boks arsip yang isrcuat dar melal dengan penylimpanan
secara lateral dan kin ke kanan
Lemari gambar

Lamar khusus untuk manyimpan gambar peta dan se@erisnya.

Pengalolaan Arsip in Aktif

Péngelnlaan arsip in skttt yang sem&sa akifnya sudah ditata berdasarkan suatu
sistern tertentu dan masih uluh penataannya gitanganl sebagal henkut
1) Pemeriksaan
a) Diparlksa kembali panataantya atss dasar sistem yang dipargunakan.
b} Ditenibkan pengaturan fidilknyz sshingga penernuan kemball bercatan
lancar
g} Arsip yang tidak diperlukan oieh Badan/ Dinan/ Kantor yang bersanghkutan
tetapi diperiukan dan penting sebagal bahan bukli perlanggungjanwaban
nasional, dibuatkan daftar arsipnya uniuk di pindahkan/ diserabkan ke

Badan Parpustakaan dan, Kearsiparn Provinsi Sumatera Barat sssual
dengan kotentuan badaku (lihat nenyusutan)
2) Pemilahan

Merupakan  kegsatan memilahy  mermilih, mengelompokan  dan

menggabungkan arsip menuni masalah atau berhubungan salu sama |k

sebagai satu rangkaian proses/ transaksi yang terpisan darl bundal |
berkasnya, '

3) Mendaftar arsip pada kartu Deskripsil Pemerian
Arsip yang telah dipilah dan dikelompokan menurul masalahnya,

ditentukan kode kiasifitasinya dan didafiar pada karlu deskripsi/ pemerian
(gambar 17).

Pencatgtan datarn kary Deskrpsl harus clilakukan secara |elas, yakni
mencatumkan;,

Asal arsip

Isi ingkasannyu yang memual unsdr ;. bantuk radaksi isi informasi, kurun
waldu, tingkat perkembangan dan volume (jumiah)

Keadaan fisik arsip (langkap, tidak lengkap/ baikl rusak)



Indeks
MNomor boks

Kuode nama deskripior vang menilis kariu deskripsi
Gambar 37

CESKRIPSI f PEMERIAN

| Koda klasitikasi

BADAN PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
PROVINEI SUMATERA BARAT

-

Fiode Pendeskripsl

| Asal Arsip

Tahun

Isl Ringkas

Indek:
Mo, Lot
Mo, Boks

Felarangan :

4)

5)

)

Hal-hal yang perlu diparhatikan dalam pendushripsian arsip adalaly:

a} Melakukan deskrips! lidak beranl mendeskrpsikan setizp lembaran arsip
melainkan setiap kalompolk barkas arsip.

b) Dalam menangani arsip tidak dibenarkan member tanda/ tulisan cergsn
alat epspun.

¢} Berhati-hati dalam menangani arsin yang keidasnya rapuh.

Penyampulan dengan kertas pembungkus (Cassing)

Membungkus arsip dengan keras pembungkus, apabia berkas arsipnya

banyak maka dapal dipisah menjadl heberapa bunghkus, kemudian disatukan
dalam satu bundel

Penomaran Definitif

Sebelum dilakukan panomaran dafinitif terebh dahulu seres-series yang
talah dituanpkan pada kartu deslriosi diperiksa ulang apakah serfes arsip
tersebut merupakan sub seres sebazal bagian dar seres arsip yang lain.
Selelah pameriksaan senes arsip oada kKamu desknpsl kemudian disusun
berdasarkan kode dan kuren wakly kemudian ditakukan penomeran defintit
pada lartu deskrips!, Penomoran dilasukan sacara berurutan sesual susunan
arsip dar nomor 1,23 ... dan setarusnya hingga seluruh series arsip seleaai

Penomoran pada sampull pembunglkus dan penataan fisik arsip

Kegiatan ni diakukan berdasarkan susunan kantu deskripsi yang telah
dilakukan penomeoran definitifnya. Apabila teradi penggabungan kartu deskripsi
dalam satu nomor definitif maka pardu dilakukan penggabungan fizik arsip
sesual kesaluar. seres arsipnya. Langkah ini dilanjutkan dengan penomoran

definitil pada sampul/ pembungkus arsip sesual nomor urut series arsip pada
nomor kartu deskripsi.

=]
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Tl Menyimpan arsip/ Barkas Le dalpm Boks Arsip;

Arsip vang talah dibungkus/ disampul, kemudiar dimasukan ke dalam boks
fesuai dengan noemor sampu! (barkas) selanjutnya boks diber label dengan
mancaniumkan nomar berkas dan nomar Loke (gambar 18)

&

Cambear 18
BOKSE AR3IP

Label Boks 4. | ‘

27 em

Lubang B 37 em

Vantelasi i %




B) Pembuatan Daftar Arsip In Aktif

Caltar arsip berisi uraian arsip dan disusun berdasarkan nesil pendeskripsian

avsip yang dilakukan pada tzhap ssbelumnya (gambar 19). Daftar ini dapat
digunakan untuk melakukan pensmusn kembali, penilaian baik  untuk
menentukan nilai guna arsip, relansi arsip dan kegiatan penyusutan,

Csambar 18

DAFTAR ARSIP IN AKTIF

Ki:DE SERIES URAIAN Fid - o
Ho |y acisimas) MASALAH JUMLAH | TAHUM | HOBOKS | WO RAK

I |

Zaiaton ;| Ukuran formulir disesuaikan

TAMG3IAL
dengan kebiasaan standar atau KEPALA UNIT KEARSIPAN
ketuluhan instansi masing-masing
FETUNJUK PENGISIAN 2
*, Nomor Urut . Dilsi nomos urut
L. Kode Klasifikasi . Diisi kode klasifikesinva
t. Series uraian masalan : Diiisi indaks atau kata tangkap
i, Tahin : Ditsl tahun pencipiasn Sisp
£ No Boks : Diisi nomgr boks sesua dengan |etak berkas
arsip pada boks
£. Mo Rak . Ditslkan dengan nomor rak sesual etak boks!
berkas yang ada di dalamnya.
. Jumiah ¢ DHisi jumlan bungkus barikas
£ HKeterangan Ditsl cataiand infarmasi yang diperukan

9) Menyimpan Boks Arsip pada Rak, -
Panyimpanan boks pada rak yang benar adalah setelah arslp mempunyai
daftar arsip dan menunut boks, sesuar derngan uulan nomor sampul yang ada
dalam boks tersebul.

Lo
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1. Untuk penyimpanan boks arsip ukuran 27 (T3 %18 (L) X 37 (F) em Ukuran
Raknya: 210 em (T) X 105 em (") X 40 em (L) cm atoy tinggi dapat
disesualkan dengan tinggi ruangnys

2. Tarbuat dar baja/ metal

C. 3. Prosedur Penataan Arsip Audie Visual In Axtif

.

Identifikasl Arsip

ldentifikasi arsip adalah mengicentifikasi arsip audio visual uniuk
mangetahul konleks arsip dalam hubungannya dengan kegiatan organisasi
dan sister: penatzan masa aktifnya, Pemahaman kontaks arsip dapat
dﬂakul_mn melalui analisis torhadan tugas dan fungsi organisasi yang
menciptakannya
Sedargkan pemahaman terhadap sistem penataan masa aktfnya dapat

dilakukan dengan inelihat sejarah sisterr administrasi kearsipan yang dipaksi
sebelumnya,

Penyimpanan dan panataan arsip,

Penyimpanan dan penatasn arsip audio visual in aktit dilaksanakan
bardsslarkan penaiaz. yang dilakukan pada sast aktifnya, Beberapa hal yang
mungkin periy diperimbangkan dalam PENYIMPanan arsip audio visual in aktif

acalah Udak meruban sistem penatsan arzip iktifnya, juga tidak maiepaskan
Konteks atau fungsi unit kerja panciptanya. !

£



D.

CARA PENEMUAN KEMEAL| ARSIP

1. Padsa Unit Kearsipan
a) Untuk Naskah Dinas Masuk
1) Apabila telah diketahui masalah, kode klasifikasinya, indeks maka
penemuannys melaiul kary kendaii warng kuning.
2} Untuk mengetalui sBjauh mmana penanganan arsipnya’ unit pengolah yang
MEMprosesnya, penemuannya dilakukan dengan menggunakan kartu
kandali warra kuning,

3} Apabila diketabui Instans panglimnya maka penemuannya melalul kany
kendali putih.

b) Untuk Naskah Dinas Kaluar
1} Melalui bentuk redaksi suray.
- Kaputusan:
- Surat Keputusan,
- Instruksi:
- Sural Bizgsa:
2) Melalui masalsh nasksh dinas, herdasarkan kode Elasifiliasi
3) MeEhat tangnal, buian dan tarun

<. Pada Unit Pengslah
Untuk naskah/ barkas =da di semua Unit Pengolah, dapa; Jicak matalyul

- Kartu kendali wamah merah denigan mengetabui masalah dan kode
klasilikasi sera ndssnyg,

~EMINJAMAN ARSIP

Arsip yang dipinjam oleh unit kerjal pihak lain ditandal dergan menggunakan
farmulir tands keluar (ouf indicalon). Qut indicatar (gambar 21} ini berlungsi semantara
untuk menandakan adg 8r3ip vang keluar dan folder, sehingga akan diketahul siasa
yang meminjam arsip, kapan dipinjarn dan dikembalikan, O samping itu peminjaman
arsip Juga harus menggunakan lambar peminjaman arsip,




Gambar 21

FORMULIR OUT INCICATOR

Mo,

. Tanggal
Areip Yang Keluar Peminiam Pinan | Pemanian | Kol Jumiah | Het

Prozadur Paminjaman Arsip

&, Peminjam.n arsip dilakukan dengan mangnunakan tanda bukti peminjam (gambar
22}
b. Peminjam mengisi tanda bukti pinjaman rangkap 3 (tiga);
- Lembar | : disimpan dalam file sebagai penggarti =759 yang dipinjam
ambar | disertakan pada arsic vang diginjam
JLeambar il | gisimpan sebagal sarana penagihan
c. Tanda bukti peminjaman ditanda tangani cigh yang meminjam, petugas yang
melayani peminjaman, dan kapzia unit kearsipan
d. Peminjam wajib mengembalikan arsip solambat-lambatnya sesuai batss wakiu
yang ditentukan. A
€. Panyimpan wajib menagih areip yang belum dikembalikan datam batas wakiu Yarg
telah ditentukan
f. Arsip-arsip yang dipinjam/ diaksas oleh: Unit Kera lain/ Pihak Katiga digantikan
dengan menggunakan out indicator. Qut incicator inl sebagai pananda adanya arsip
< akiif vang dipinjam,



\ Gambar 22

LEMBAR PEMINJAMAN ARSIP

Loge KOP INSTANS!

Instansi

LEMBAR PEMINJAMAN ARSIP

vang bertanda tangan dibaweh i
Mama ;

Mip

Unit Kena

Mo Taip

Telah raminjam arsip
Kode Momor

Farihal '

Argip vang dipinjam tersebut akan dikembalikan «embali anggal ... i

Fatugas yang malayan Yang meminjam
Nip = T ONp
Mengatahull manyatujul :
Kepala Unit Kearsipan
M
Cara pengisi lambar peminjaman ‘
- HMama  Diisikan nama peminjam
- Nip : Diisikean Mig ;r&m.ir‘-]an‘l_ N
«  Unit Kearja - Diizikan Unit kerja dan paminjam
- MNomor Telapon - Diisikan nomear telapon unit peminjam! nomor teepon
peminjam
= kode namor - Diiisilkan kade nomor berkas arsipyang akan dipinjam
- perihal Diisikan keringkasan izl arsip/ berkas yang dininjam
tanggal . Diisikan tanggal pengembalian arsig
‘Padang (tempat) + Disikan lokesi peminjam arsip
Jang mamin:am - Dilsikan tanugal peminjaman,nama dan tanda tangan
PaTIirn 21T
petugas yang metayani ; ilsikan tan 2r langan petugas yang melayani
- Mengetahul 1 Diisikan nama tanda tangan sena nip kepaia uni

Kearsipan sehagal 1anda parsetujuan

—_——
i} k
£ 363



KODE KLASIFIKASI

000. UMUM

100. PEMERINTAHAN

200, POLITIK

300. KEAMANAN/ KETERTIBAN

400. KESEJAHTERAAN RAKYAT

500. PEREKONCMIAN

600. PEKERJAAN UMLIN DAN KETENAGAAN

700. PENGAWASAN

800. KEPEGAWAIAN

900. KEUANGAN

s
s
et




000

oi0

020

020

000 UMumM

UMUM

|

C01 Lembang (Sepeni: Garudz, Fendera Kebangsaan, Dasrah, Provinsi
Kabupaten/ Kota)

002 Tanda Kehormatan/ Penghargasn (Sepert: Lokal, Nasional
Intemasienal)

203 Hari Raya/ Besar (Sepertt Hard Besar Nasional, Harn Raya
Keagamaan, Hari Raya Perngatan Nasional, Paringatan Har Rava

L Basar Lainnya)

004 Ucapan ( Terima kasih, Bela Sungkawa dan Ucapan lainya )

0os -

(06§ Tanda.Jabatan

007  Himbauan/ Seruarn

oog - &

009

PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN

011
112
(13
e
M5
@G
017
01&
(118

Gedung Hantor

Rumah Dinas

Messl Guast Housa' Asrama, Rumsh Busun
Jasa (Listrik, Telakomunikaszi, Alr}

Protokol (Melputi, Audiensi, Upacara lermasuk Parade dan Upacara
FPelantikan, Pementasan Kesenian, Rapat Dinas, Penanmaan Tamuy,
Tata Tempat, Pemasangan Gambas Fato Presiden/ Wakil Presidan,
Femasangan Foio Pe;abal Lembaga Lainnyva, Bander, Umbul-Umoul,
Spanduk, Alamat-alamat Kantor dan Pejabat)

PERALATAN/ BARANG (TERMASUK FENGADAAN,
PENDISTRIBUSIAN, PEMELIHARAAN)

@21
022

023
124
325
728
327
328

Jz8

Alat Tulis

Masin Kantor! Alat Elektronik (seperti AC, Amplifier, Mesin

Photocopy, Kamera Video, Kamera Ghigilal, Komputer, Magin Ketilk/
Hitung, Owverhaad Proyekior, Printer, Proyekior Fim, TV, Radio,

Ronea, Slide, Mesin Stensil, Mesin Apsen, Tape Recorder, Teleks,
Video Tape, Faximile, Telepon dan lain-lain yang sejenis)

Perabot Kanior :

Alal Anghkutan

Fakalan Dinas

Senjata

Mesin / Alat Barat

Inventans, Ketata Usahaan Barang (Fustu Inventaris Barang/ Kartu
Inwventans Ruangand

KEKAYAAN DAERAH
Malputh Barang Beraarak can Barang Tidak Bergeras

031
032

Sumber Daya-Alam
Asat Daerah




L

033
034
035
036
0ar
C3a
03g

PERPUSTAKAAN, DOKUMENTASI, KEARSIFAN dan SANDI

041
031

042
043

045

45

Jag
45

1

= Perpustaksan

. Deposit

(Sepertl Karya Cetak, Karya'Rekam, Bibliogmaf, Katalog Induk
Daerah, Naskan Wuno, dli)

2. Pengelolaan Bahan Pustaka

{Saparti: Pengadaan, Pengalahan, Stock Cprame, dil)

3. Layanan Parpusmakazn

(Seperti: Perpustakaan Umum, Perpustakaan Khusus, Sakalah/
Perguruan Tinggl termasu’k Layanan Infarmasi, Promosi can

Pamasyarakatan Perpustskaan, Bimbingan Pemustaka,
Penyiangan Bahan Parpustakaan, dii)

4. Perawatan dan Pelestarian Bahan Pusiaka

(Seperti: Penyiangan, Perawatan, Fumugasi, Allh Media dii)

5. Pembinaan Parpustakaan
6. Sistem Informas! Perpustakasn (Sepertl Automatisasi, e-Library,

Digitalizasi, dil)

Dokumentast

=

Kaarsipan
1 Pangambangan Sistam Mearsipan

(Seperti: Jadwal Retensi Arsin, Kode Wiasifikati, Tata Naskah
Cenas dif)

2 Pengelolsan Arsip Dinemis Akbf
3 Pengelolzan Arsip Cinamis In Akuf
A4 Penyusutan Arsip

{Meliputi: Pemindahan, Fenyerahan dan Pemi:inahan)

5 Pengelolaan Arsip Statis

{Seperti: Survey Pendataan, Suzzra Lisan, Allisisi dan
Pangolahan Argip Slatiz)

& Pomealiharsan dan Perowatan Vorsip

{Seperti: Konservasi, Lamnasl, Fumugasi, Alin Mecia diiy

T Pembinaan Kearsipan

8 Layanan Informasi Kaarsipen
Persandan
Internet! Webeite tarmasul jaringan

-




250

080

0.0

080

PERENCANAAN

_\Saperti: Renstra, Properda, Pembangunan Provinsi, Kab/ Kota. Evaluas|
dan Pelaporan termasuk Lakip)

254
352
253
Q54
J55
256
57
258
258

Bidang Pemerintahan {Tambaine i<incian 100 pada 051)
Bidang Politik (Tambahan Rincian 200 pada 052)
Bidang Keamanan/ Ketertiban {Tambahan Rincian 300 pada 053)
Bidang Kesejahteraan Fiak_:.rat {Tambahan Rincian 400 pada 054)
Bidang Perekonomian (Tambahan Rincian 500 pada 055)
Bidang Pekerjaan Umum/ Kelanagaan(Tambahan Rincian 600 pada 056}
Bidang Pengawasan (Tambahan Rincian 700 pada 057)
Bidang Kepagawaian (Tambahan Rincian B00 pada 058)
Bidang Keuangan (Tambahan Rincian 900 pada 059)

ORGANISASY KETATALAKSANAAN |

061  Organisasi Instansi Pemarintahan
062 Organisasi Badan Non Pemerintahan
062 Organisasi Badan Inlernasional
084 Organisasi Badan Semi Pemerintah 1
0G5 Kelalalaksanaan
(Seperti Tala Laksana Pamedntahan, Tatn Laksana Umuem, Tata
NAskah Tata Leksana Pambangunan, Strukitur Organisasi.Tugas
Fungsi OrganisasiBudaya/ Etos Kerja dil)
086 Analisa Jabatan
C&7 Standar Operasional Prosedur (20D
o -
0eg
PENELITIAN :
{Sesuai Dengan Masalah Bidang Penelitiannya, Saperti: Riset, Survay, Lji
Coba dlii)
071 Bidang Pemerntahan {Tambahan Rincian 100 pada 07 1)
072 Bidang Politik {Tarrbahan Rincian 200 pads 07 2)
073 Bidang Keamanan/ Ketetiban {Tambahan Rinclan 300 pada 073)
074 Bidang Kesejahteraan Rakyol ~  (Tambaban Rincian 400 pada O74)
075 Bidang Perekanomian (Tambahan Rinclan 500 pada 075)
078 Bidang Pekerjaan Umum/ (Tambahan Rincian 600 pada 078)
“etenagaan
077 Bidang Pengawasan {Tambahan Rincian 700 pada 077)
078 Bidang Kepegawaian (Tambahan Rincian 800 pada 07E)
075 Bidang Keuvangar { Vambahan Rincian 900 pada 075)
IONFERENSI
{Seperti - Seminar, Workshop, Simpasium, Earnl Lok | dil)
0B1  Bidang Pamerintzhan (Tambahan Rincian 100 pada 0817)
082 Bidang Politik (Tambahan Rinclan 200 pada 082)
083 Bidang Keamanzn'¥etatibarn (Tambahan Rincian 200 pada 083)
(84 Bidang Kesejahleraan Rahkyat {Tembahan Rincian 400 pada 084)
JB5 Bideng Porakenomian {Tambahaa Rincian 500 pada 088
088 Bidang Pekedaan Umum/ {Tumbahan Rincian 600 pada 06&)
Ketenagaan
087 Bidang Pengawasan {Tambehan Rincian 700 pada UABT)
0BE Bidang kepegawalan |Tambahan Rincian 800 pada 088)
023 Bidang Keuvangan (Tambahan Rincian 900 pada 08%)
qo



080 PERJALANAN DINAS

091  Perjalanan Preziden \Wakil Presiden ke Daarah
082  Perjalanan Mentsri ke Doerah
082 Perjalanan Pejabat Tinggi, Pejabat Negara
-1 Paralanan Keluar Negar
.= Peralanan Keluar Daagrah’ Provins
-2 Pefjalanan Dalam Daarah
A - Parjalanan Dalam Kota
084 Parjalanan Pagawai
1 Perjalanan Keluar Noperi
.2 Perdalanan Keluar Daerah/ Luar Provinsi
.3 Peralanan Dalam Caarah
4 Perjalanan Dalam Kota

025 Pedalanan Tamu Asing ka Daerah
026 -
097 -
asg -
Qg8 -




100 PEMERINTAHAN

100 PEMERINTAHAN
( Sapart: Tata Praja, Lagislatif, Yudikatll, Hubungan Luar Megeri dil)

110

120

m
102
103
104
105
106
107

108
108

PEMERINTAH PUSAT

111 Pencalenan, Pengangkatan, Pelaniikan, Pemberhentian, Serah
Terima Jabatan (Sepaedi: Prasiden/ Walkil Praskian, Sekretaris
Negara)

Badan Pertimbangan Pusal

kakinatl

Departemen Dalarm Neger

Departaman Lainnya

Lerbaga Pemerntah Mon Deparluman

Lembaga Pemenntahan

112
113
114
115
116
117
118
118

PEMERINTAH PROVINSI

04
a2

T S X X e

121

122
143

124

125
126
127
128
128

Penyusunan Laparan Dasrah

Monoagrafi Daarah Provinsi

Koordinasi

Pembinaan, Katataprajaan

Pemolnaan Otomasi Dasrah

Penylapan Data Pangembangan Daerah
Penyiapan Data Sumber Pandapalan Daeran

Pencalonan, Pengangkatan, Pelantikan, Pemberhentian, Serah
Terima Jabatan '

(Seperti: Gubernur, Wakil Gubernur, Sekrataris Dasrah dll)
Badan-Badan Pertimbangan Dasrah Provinsi
Pembentukan’ Pemekaran VWilayan

(Seper: Pemberan/ Perobanan Nama Daerah, Gaopgrafis, Gunung,
Sungai, Pulau, Selat, dlli}

Pambagian Wilayah | Msliouti: Panataan/ Penetapan/ Perubahan
Batas \Wilayah)

Penyershan Unugan/ Palimpahan Kewsnangan
Pemberian Penstapan Nama Wilayah

-

Lok




130

140

PEMERINTAH KABUPATEM KOTA

s b b D
EE

=&
L
-1

132
133

T34

135
138

137
128
138

Penyusunan Laporan Daarah

Manografi Dearah Kabupatan/ Kota

Koordinasi

Pembinsan, Ketataprajaan

Pembinaan Otomasi Dasrah

Penyiapan Data Pengambangan Daarah

Panyiapan Data Sumbar Penapatan Dasrah

Pancalonan, Pengangkatan, Palantikan, Pembarhentian, Serah
Tarmea Jabatan

(Seperti; Bupat/ Welikota, Wakil Bupali/ Wakil WaliK.ota, Sekretaris
Daarah dil}

Badan-badan Pertimbagan Daersh Kabupaten/ Kota
Pambentukar/ Pemekaran Wilayah

(Saparth Permberian/ Percbshan Nama Daerah, Geografis, Gunung.
Sungai, Pulai, Selat dsb)

Pembagian Wilaysh (Meliputi Penatazn/ Pemekaran/ Pambentukan
Kab/ Kota/ Penetapan Batas)

Panyerahan Unisan' Pelimpahar Kewanangan

Pemerntahan Wilayah Kecamatan

(Seperti: Laporan Hecamatan i}

PEMERINTAHAN NAGARI /AELURAHANI DESA

|
141

142

143

144

145
148

147
148
148

Pembentukan Pemcnntahan Nagar! Kelurahan/ Desa

Pencalonan, Penganghkatan, Pelantikan Pameng/ \Wali Nagari/ Luran/
Kepala Dasa

Pendapatan dan Kekayaan Nagarll Kelurahan/ Desa

(Sepertl: Pasar Nagar, Tanah Ulayat, Fungutan/ Panerimaan
Lainnya)

Pencalenan, Pengangkstan, Pelantikan, Pembarhentian, Sarah
Terima Jabatan Badan Perwakilan (Seperiii BAMUS/ BPAN BPN/
DPRN dan lainnya)

Pencalonan, Pengangkatan, Feiantikan, FPembernentan, Serah

Terima Jabaslan Lembaga-Lembaga Termasuk Lembaga Adat Tingkat
Magarl! Kalurahan!/ Dasa

Administrasl Pemerintah Nagari/ Kelurahan/ Desa

Kewilayahan '

(Meliputi:Penataan) Pemekaran Pambaniukan Magar! Katurahan'
Dasa. Penaiapan Batas Termasul Perulanan Fama)
Lembags-Lembaga/ Ferangkat Nagan/ Kelurghary Desa

Rukun Tetengga —Rukun Warga ~Rukun Nagan’ Kalurahan! Desa

LEGISLATIF MFRY DPR

151
152
153
154
155
156

Keanggotaan MPR

Persidangan MPR

Kesejahteraan

Hak MFPR

Keanggotaan DPR Pusat

Persidangan/ Rapat, Komigl, Reses, Fendapal



160

170

180

157
158
159

Kesejahteraan DPR

Jawaban Pemerintah
Hak DFR

DPRD PROVINS

181

162

163

T
185

166

187

168
168

reanggotaan (Pimpinan, KemiskKomisi. Badan legislatif, Badan
Kehormatan)

(Meliputi: Pencalonan, Penganghatan, Pemberhantian, Pelanggaran)
Persidangan/ Rapal

(Seperti:Paripumal Pleno, Komisi/ Fraksi, Reses, Rapat Lainnya)
Kesgjahteraan

{Seperti: Keuangan, Penghargaan, Hanorarium, Tunjangan,
Kesehatan, di)

Hak dan Kawajiban

Sekrataris OFPRD Provins

Badan Kelengkapan Dewan

(Seperti; Badan Kehormatan, Badan Anpgaran. Badan Masyarakat,
Panitia Khusus, Tim Kerja dan Kelengkapan Dewan Lainnva)
Penggantl antar waktu (Meninggal dunia, Mengundurkan din,
Diberhentixan)

DPRD KABUPATEN! KOTA

11

172

173

174

175

176

17T

178
178

Keanggolaan

{(Meliputi: Pencalonan, Pengangkatan, Pemberhentian, Pelanggaran!
Persidangan/ Raps!

{Meliputi: Paripuma/’ Pleno, Keimisif Fraksl, Reses Rapat Lainnya)
Kesejahieraan

(Meliputi: Kew:angan, Penghargaan, Honerarum, Tunjangan,
Keasahatan, dif)

Hak dan Kelwajiaban

Sakretaris DFPRD Kabupaten/ Ko

Badan Kelengkapan Dewan Termasuk Badan Kehomatan, Bedan
Anggaran, Bgdan Masyarakat, Panitla [Chusus, Tim P{érjs' dan
Kelangkapan Dewan Lannya :

Pengganti Antar Wakis (Meninggal Dunia, Mengundurkan Diri, ’
Diberhantikan) v

=

-

HUKLIM

181

182
183
184
185

185

A Konstitusi

(Meliputi: Dasar Neqara, Undang-undang Dasar)
Paradian
(Meliputl. Peradilan Perdatz, Pidana, Tata Usaha Negara, Agama.
Konstitus: Militar, HAM, Internasional)
Hukum Adat

=

Imigrasi
(Meliputi: Visa, Passport, i, Re-eniry, Lintas Batas)
Lembaga Permasyarskatan



1910

187 -

188 Peraturan Perundang-undangan
(Meliputi:  TAP MPR. Undangundang, Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-undang, Peraturan Pemarintzh, Keputusan
Piasidan, Peraturan Daerah)

189 Keputusan
{(Meliputi: Mentari, Lembaga Man Departemen, Lembaga fainnya)
J Instruksi

(Meliputt:  Presidan, Menter Lermbage Mon Departemer.

. Guberur, Bupati/ Walikota)

HUBUNGAN LUAR NEGER!

(Meliputi: Parwakilan Asing, Kerjasama Luar MNeger di)

181 -
182 -
193 Kerjasama D=ngan Negara Asing
1 Bilateral
2 Multilatera:
194 Pamwakilan Republik Indonesia of Luar MNegen
195  Laporan Luar Negeri .
198 -
197 -
188 -
199 -

s



200

214

220

230

200 FOLITIK

POLITIE

201

202
203
204
206
206
207
208
208

Habijaksanaan Umum

(Mellputi: Ketijakan LUmum di Bidang Poftik baik Tingkat Pusat
maupun Daarah)

Orde Baru

Refarmasi

KEPARTALIAM
{(Maliputi: Pendafiaran Partsi, ADf ART, Lambang,Pangurusan Partal)

211
212
213
214
215
2186
217
218
218

L.ambang Partai

Pendaftaran, Pengurusan, Karlu Anggota
Anggaran Dasar, Anggaran Ruman Tangga
Keuangan Partai (Termasuk Bantuan Keuangan)

ORGANISAS] KEMASY ARAKATAN

221
222
243

224
245
225
227
248
229

Perjuangan (Seperti: Parntis Kemerdekaan, Angkatan 45/ Vateran dil)
Kekaryaan (Sepoert: Pepabd, wredatama dll)

Keagamaan (Sepert: Muharamadiyah, MU, Persatuan Tenkat islam,
Majelis Ta'lim, dif}

Kedaerahan

Lembaga Swadava Masvarakatl

Crganisasi Lembaga Adat

Organisasi i{emasyarakatan Loinnys (Separti: Yayasan Jantung dil)

¥

ORGANISASI PROFESI DAN FUNGSIONAL

231
232
233
234
235
238
237

234
238

Organisasi Kesehatan (Seperti: 101, 18] dil)

Drganisasi Gurd (Seperi: Persauan Guru Republik indonasia dii)
Organisasi Sanjana (Sapedi: Ikatan Sajena htitum Indonesia dily
Orpanisasi Kepengacaman (Seperti. Persatuan Advokat Indonesia dll)
Organisasl Fungsional (Seperti. Asosiasi Arsipans, Pustakawan, di)
Korps Pegawai Republik Indonasia

Organisas! Warlawan Indonesia {Seperli Persatuan Wanawan
Indonesia dif)

Ikatan Cendekiawan Indonesia (Seperti: ICMI dil)

=

o>



250

2680

ORGANISASI KEPEMUDAAN

241
242
243
244
245
246
247
248
249

Komite Masltonal Pamuda Inconesia
Organisasl Mahasiswa

Organisasi Pelajar

Cwganisasi Pemuda Keagamasn
Organisasi Pemuda Kepartalan
Crganisasi Pemuda Waslahragaan

ORGANISASI BURUH, TANI DAR NELAYAN

251
252
233
254
255
256
257
258
259

Organisasi Pekerja (Seperti: Serikat Pekarja Seluruh Indanrasia dil)
Orrganisas! Buruh Internasiznal {Separti: 1LO dif)

Organisasi Tani Indonesia (Sepert HKTI dif)

Orgarisasi Naiayan (Seped: HNS! i)

OrganisasiSupir PFroparsional

ORGANISASI PEREMPLU .I'-'LI"-.I_
(Separti: (IWAPY) katan Wanita Pengusaha Indenesia, Dharma Warnita, P

261
2582
261
264
265
266
267
263
265

WAPI

Charmma Wanita
PEK

Kongres Pemuda

PEMILIHAN LBLIM

271

27d

Fenyelanggaraan Pemilu
Fartai Peserta Pemiiu
Sosialisasl Pendataan Pamilih dan Pencalonan
Kampanye lermasuk masa enang
Pemilih/ Daftar Pemiiu
Tanda Gambz-
Sarana Prasarana
(Seperli; Tempat Pemunguian Suara, Kendaraan, Surat Suara,
Kolak Suara, Pengeras Suara, Bllik Suara dil)
7 Pemungutan Suars
(Meliputi. Penghitungan Suara dan Penetapan Hasil Samentara)
8 Anggaran Femilu
4 Panitia Pengawasan Pemiu Termasuk Pemantauan Famiiu
Penyelanggara Pemilu
A ¥eomisi Pamifan Uimum Tingkal Fusal
2 Komisi Pemiihan Umum Tingkal Provins

o tn e b =

_!r-- o,
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00

310

320

530

J00 KEAMANAN DAN KETERTIBAN

HEAMANAN DAN KETERTIEAN

301
302
303
304
S04
306
307
308
309

Keamanan Peroatasan Frovins Kabupstan! Kota
Keamanan Kantor dan RPumah Dinas

eamanan Lingkungan
Izin Keramaian

FPERTAHAMANM

311
312
313
314
Xl
316
atr
318
319

Darat
Laul
Lidara

KEMILITERAN

321
322
323
S24
325
325
227
324
329

Latihan Militar
Wajib Militer
Ciperast Milltar
Fekaryaan THI' Pejabat Siptl dari THI
Karya Bakti Militer

=

4

=

KEAMANARN

331
332

B
354
335
e
37

3389

iwapolisisan

Paolisi Pamang Praja

1. Penegakan/ Pengawasan/ Pengamanan Peraturan Daerah/
Perdindungan HARM

2, Gelar Pasukan Pengawalan

3. Operasi Gabungan/ Razia/ Patroli Penertiban

Jagawana/ Polisi Kehutanzn

Huru Hara! Demontras,

Senjata Apl/ Senjata Tajam

Bahan Peladak

Pesjudian

Surat Kaleng

Tarorns

49




340 PERTAHANAN SIPIL

as0

360

arc

360

341
342
342
344
345
346
347
348
349

Ferindungan Masyarakat

KEJAHATAN

a51
asz
395
354
3565

358

387
358
358

Makarf Pambercntakan (Maliputll Kerusuhan, Anarkis)

Pambunuhan

Penganiayaan! Pancunan, Perampasan

Subwersi, Peryselundupan, Maraba .

Pemalsuan (Sepeit; Uang, ljgzah, Dokumen MNegar, Kejahatan
rmalsuan Lainnya) .

ﬁi-upai Kolusi dan Nepctisme, Penyelewengand F‘an-_-,.'aiah_gunaan

Jabatan

Parbuatan Maksiat

hal Prakiek

Kejahatan dan Patanggaran Lainivys

BENCANA

a1
362
363
364
365
368
g7
368

369

Gunung Berapl Gampa
Banjir/ Tanah Longsor
Angin Topan
Kebalkaran

Kakeringan

Kabut 2sap

TaLnam

Gempa

Bencana lainnya

KECELAKAAN! SAR

a7
vz
3T
aT4
ars
arg
a7
are
379

281
362
383
g4
285
383
287

Darat

Lawt

Udara

Sungail Danau




360

388
389

391
a82
383
304
3895

297
J56
i




400

410

420

400 KESEJAHTERAAN RAKYAT -

KESEJAHTERAAN RAKYAT

401 -
402 -
i3 -
404 -
205 -
408 -
407 -
208 -
208 -

PFEMBANGUNAN MAGARDN KELLFAHAN

<11 Pambinaan Sosial Budaya

1 Gotong Roveng

2 Lenbaga Social Nagan (L5N)

3 Latihan Kerja Masyarakat

4 Pembinaan Kesejahteraan Keluarga

5 Penyuluhan Masyarakal Nagarl! Kelurahan
212  Parakonemian Magar Kelirahan

.1 lsaha Produksi Masyarakat ormack Pangolahan, Pamasaran,
Pandistribusian, di

.2 Keuangan Magarl! Kelurahan termasuk LPN, BPK
2 Koperasi Magan! Kelurahan
4 Penataan Pembangunan Nagarl Kalurahan
.5 Bantuan Pembangunan Nagad/ Kalurahan
& Palaksanaan Baniuan Pembaagunan Magan Kelurahen
413 Pembangunan Femeliharaan Sarana Prasarafa ra4ar Kelrahan
.1 Pembinaan
2 Pemukiman
.2 Masyarakat Pra Desal Pra Nagani Kelurahan
A4 Pemugaran Perumahan
5 Lingkungan Hidup
14 Pengembangan Magarl/ Helufahnn
1 Tingkat Parkeambangan Mags:i/ kelurghan
2 Unit Daerah Kerla Pembargunar | L.-D'fF“,n
.3 Tala Magari Kelurahan
4 Perlombazn Magan’ Kalurahar
415 HKoordinasi Intems
416 Koordinasi Eksiamal
H417 Kenasama
1B -
418 -

HEPENDIDIF.AN

421 Pendidikan
1 Pra Sakolah (Seperii; Play Greup P andidikan Anak Lsia Dini,
Taman Kanak-konak 4l
2 Dasar [Sepstl; Sekolal: Lasar 4V}
3 Menengeah (Sei o P didivan Umum, Kejuruan dil}
4 Tinggi {Sepert Sekolal Tinggl, Universitas, Institut dil)
; 5 Khusus (Seperti: SLE)

& Pendidikan Luar Sekolah (Seperti; Kursus, Balal Latihan Kerja dify

T Resimen Mahasiswa
g22  Administrasi Sakoleh

(Meliputi: Persyaratan Masuk Sakalah, Tahun Ajaran. Baa Siswa dan
Biaya Pendidikan) '




AZ0

440

423 Metode Beiajar

(Sepanti; Teknik Mengajar, Prakiek Lapgngan, Kurikulum dan Penilaian dl
424 Tenaga Pengajar

(Sepertis Guru, Dosen, Instruktur dll)
425 Sarana Pendidikan

(Separtl: Gadung, Buku, Perpustakaan dan Pedengkapan Pendidixan

lainnya)
426 Heolahragaan

(Meliputi: Sarana’ Prasarana dan Kegiatan Olah Raga dii)
Pendidikar Dasar {Siswa, Atlet, Sarana Prasarana, Latinan, dshb)
Pendidikan WMenengah (Siswa, Allet, Sarana Prasarana, Letihan dsb)
Pendidikan Tinggl
Masyarakat dan Rekraasi
Pelaksanaan Perondingan’ Lomba (\Wasit dan Penjurian)
Penghargaan, Medall, Bonus, Hadial, dil
Kejuaraan Daerah (Porda, Porsenl dil)
PON Kejuaraen MNasional
Sea Games, Asian Games

10 Olahraga Paralimpic (Penyandang Disabilitas)

11 Training Cantar

12 Kassjahiteraan Allet
427 HKepemudaan/ Kegialan Remaja

(Seperti: Karang Taruna, Perukaran Pemuda, Remaja Masjia ol

1 Perlukarzn Pemuda dan Pelalar

2 Paskibra

3 Karang Taruna

A Remaja Masjid
428 Kepramukaan

1 Kwarda! Kwarnas

2 Jambore
429 Sanggar Kegalan Belajar

1 Rumah Pintar, Rumah Baca, Lembaga Fendidikan Masyarakat

mEe-nihd wha

KEBUDAYAAN

431 Kesanian [Méiput, Sarana dan Kegiatan Foastnian)

432 HKepurpakalaszn (Saperth Museum, Peninggalan Bersejarah ily
433 Sejarah

434 Bahasza

435 -

436 Kepercayaan

437 Lepganda

416 Adat Istiadat

433 -

KESEHATAN

441, Fambinaan Kessnalsn
(Separti: Gigl, Mata, Jwa, Kenker, Usaha Kesehatan Sekolah dan

Penyakil lainnya, Perawatan, Penyuluhan Kesehatan Masyarakat
FPekan Imurisasi Nasional gl

- 442,  Otatan-obatan

{Meliput; Pengadaan, Fenyimpanan, Pandistribusan)
243, Penyakit Menular

A Pencegahan

' 2  Pembarantasan, Pencegahan Penyakit Menular Langsung
(Seperti: Kusta, Helamin, Frembusia, TBG, AIDS, HIV dll)

E@S




450

460

3 Epidemiologi
(Separti: Kalera, Imunisasi, Suwveilance, Rabias/ Anjing Gaa)

4 Pemberaniasan dan Pencegaban Panyakit Menular Langsung
Sumber Binatang '
(Seperii: Malaria, Filaria, Serangga, DBD dil)

5 Figiene | Sanitasi Lingkursan
(Seprti: Tempat-tempat pembuatan dan penjualan makanan dan
minuman, Sarana Alr Minum dan Jamban Keluarga (Samiaga),

Labeiisasl dil}
444, Gizi
(Seperti Keburangan Makanan, Eshaya Helaparan, Busung Lapar,
Keracunan Makanan, Menu Makanan Rakyat diny
- Perbaikan gizi/ Makanan tambah
445 Rumah Sakit
{Seperti: Balai Kesshatan, Puskesnas, Penkimm dan Posyandu,
Puskesmas Keliling 4l
446,  Tenaga Meadis
447, Alat Madis
448, Pengobatan Tradlsional
(Seperti Pengobatan Alternatd, Pijat, Tuswk Jarum il
448, Napza
1 Psikologi
< Sural keterangan sehat jiva
AGAMA
451 Islam
(Meliputi: Peribadatan, Rumah |badah, Tekoh Agarna, Pendidikan
Agama, Hena Agama, organisasi Keagamasan)
452, Prostsstan
{Meliputi: Peribadatan, Rumah loadah, Tokon Agama, Organlsasl,
Keagamasan)
453. Katolik
{Melipuli; Peiibadatar;, Rumah Ibadah Tokoh Agama, Organisas
Keagamaan)
454,  Hindu
{Meliputi: Paribadatan, Rumah Ibadah, Tokon Agama, Rohaniawan
CUrganisas’ Keagamaan)
455, Budha :
{Meliputi: Pedbadatan, Rumah Ibadah. Tokoh Agama, Rananiawan,
Organisasi Keagamaan)
456.  Urusan Haji
A ONH
2 Manasik
457.  Agama Lainnya
(Meliputi: Perbadatan, Runizh lbadah, Tokah Agama, Organisas|
Keagamaan)
458 -
458
S0Os1AL
451 Rehabilitasi Penderita Cacal
(Sepert: Cacat Fislk, cacat mental 44}
462, Tuna Susila
(Seperti: Gelandangan, Pengemis, Tuna Susila, Anak Nakal ally
453,

Kesejahterazn Anaik. Perempuan dan Keluarga.

(Sepertl Anak Pulus Sekolah, Anak Asuh, Kualitas Hidup,
Fenindungan Perempuar dan Anaklbu Teladan, Masalah Cender
reprodulksi, KB dii)

1, Kuaiitas hidup, perdindyngarn perempiian dan anak [ Advokas)




455,

485,

487,

458,

464,

G54,

Pembinaan Pahlawan

(Meliputi: Penghargaan, cacat Wisteran dil)

Kasejahteraan Sosial

(Seperil: Penanganan Lanut Usia, Korban Kekacauan, Pangungsi,
repatriasi, fakir miskin, komunitas =2dat terpencil, orang terlantar,
pekarjaan migran besmanaiah all

Sumbangan Sosial

{Meliputi; Pencarian Dana can Pendistribusian dil)

A Korban Bencana

.2 Penyelenggera Uncian, Bazar dan sabagainya

3 Pantl Asuhan, Panti Jompo

Bimbingan Sosial

{Seperti: Bimtingan Tarhacap Masyerakat Suku Terasing dil}

Palang Merah ndanasia

Pamakaman {Sepertl: TMP. TP, ¥rematanum dif

470 KEPENDUDUKAN

471

472

473,

474

475,
478,
477.
478,
470,

Pendafarzn Panduduk

(Mealiputi: |dertitas Ponduduk, cgrpindahan Panduduk, Perpindahan

Penduduk Artar Negara, Pendaftaran Panguagsi dan Penduduk
Ranian)

Pancatalan St .
(Meliputi: kelshiran dan kematian, Adopsi, Perkawinan, Panceraian,
Advokasi, Pengangkatan, Pengakuan dan Pangesahan Anak Serta
Parubahan dan Pembatalan, Pencalatan Fewarganegaraan)

Infarmasi Kepandudukan

(Maliputii teknologl fnrmasi.  Ralembagean dan  Sumber Caya
Infarmasi, Pangolahan Data Hependudukan Felayanan Infarmasi
Kepandudukan)

Proyeksi dan Penyerasian Kiahijakan Kependudukan
(Meliput  Indikator Kapendudukan, Proyeksi Fendudiuk,
Dampak kependudukan, Paryelesaian  Habjakan

Pemerintah, Pengembangan Wawasan Kepanduduxan)
Sensus Penduduk

Analisl
Lambaga

480 WEDIA MASSA

481.

402,
483,
434,
485
486,
487,
488
489,
420

49,
453,

494,
485.
495,
497 .
458,
499,

a481.

Pengrhitan (Meliputi hal-hal yang norkaitan dangan penerbitan)
Seperti: Leaf Leat, Majalan, Bulelin, Brosur

Radio [ Maliputi: RRI, radio Swesta)

Talevisi -

Film

Pers

 Grafika

Penerangan (Seperti. Pameran dan %enumasan dan lain-lain}
Dperabion reom

55 P



SO0

5111

500 PEREKOMNOMIAN

PEREKONOM!AN
501 Pengadaan Fangan
02 Pengadaan Sandang
503 -
E04 Standarisasi dan Pengawasan Mutu (Seperti iSO, SII, SN, di)
505 Hak Atas Kekayaan intelekiug! (Seperti; Hak Paten, Hak Cipia dll)
508 -
507 -
508 -
509
PERDAGANGAN
Kiasifikasikan di sini 1ata Miaga
1 Kabijakan Bidang Perdagangan
A Promosi dan Infarmasi{Papan pengumuman, running teks, lmaf
leat, pasar rakyat pameran, bazar,
.3 Perelangan
4 Tera
5 Pengawasan Perlindungan onsumen [dengan Sistemn On Line)
& Pengujian Mutu Barme)
511, Pemasaran
1 Produk (kerajinan, industri kecil, iIndustri pabrikan)
2 Sarana Penjualan {Seperti: Pasar. Plaza, Swalayan, Mini Markeat
dit)
512. Perdagangan Dalam Neger
1 Perdaganjan Amar Fulau -
2 Perdagangan Antar Daeran
4 Pelayanan SIUP Minuman Serakshol untuk tcko, dan SIUP bahan
Berbahayz untuk pengecer lercaftar
513, Perdagangan Luar Negeri
1 Eksport
2 Import
3 Pengurusan SKA E
614. Fergudangan
516, Aneka Lisaha Perdagangan
516, Koneras
1 Kredit Keparasi Pinjaman Usaha
Seperti: Tunggakan, GKM, KL, KK dih
.2 Pemmodalan Koparasi,
{Sepertl Simpan Sinjam, Simpan \Wajib, Sinpanan Sukarata dil)
3 Profil Koperasi.
(Seperti Koperas) Raryawan, Sakoiah, RLUD <l
4 Pembinaan dan Pengawasan Koparasi.
5 Pelayanan can Pengambangan termasuk Pendirian Koperasi dan
Perizinan.
& Administrasi Koparasl
517. =
518. -
514,

TR




520

PERTANIAN

521

a2,

Tanaman Fangan

A
2

3
4
5
B
T
B
8

Kebijakan Pertanian (Seperi Bimas dan inmas dii)

Produksi
{(Sepertl. Padi, Palawija, Holtkultura, Sayuran. Buah-buahan,
Tanaman Hias, Perlebahan o)

Sarana |'ssha Pertanian (Seperti: Peralatan, Pembibitan, Pupuk dil)
Perdindungan Tanaman Pangan (Sepert: Penyakit, Pestisida,
Harma dil)

Labhan Peranian Pangan (Sepertic Persewahan., Perladangan.
Kebun dil} .

Pelaku Usaha Pertanian
Hansos Perianian
Pengawasan Mutu Pertanian
Standarisasi mutu

0 Fanyuluhan Pertanian

rwehutanan

1

ol da Lok

Kebijakan Bidang Kehutanan

(Saperti: Tata Guna Tanah, Potensi Hulan, Perpataan Hutan dn
Preduksi {Seperti, Kayu, Non Kayu dil)

Sarana Usaha Kehutanan

Rehabilitas dan Reklamasi Hutarn

Pelestanan’ Konservasi Hulan

Parlindungan dan Pangamanan Hutsn

(Separti Huma dan Penyakit Hutan, Perladangan Berpindah,
Penyercbotan Kawesan Hutan dil)

o Penyuluban Kehutanan

8

Cata Kehuianan

523 Perikanan dan Kalautan

524,

B
2

Kebijakan Bidang Perikanan dan KEelsutzn
Froduksi Promozsi! infarmasi
Mefiputi: Pornkanan, Kelautan

.3 Usaha Penkanan dan Budi Daya (Seperti; Pembibitan - Daarak

Penangkapan,
pengalehan, pamasaran dil)

4 Sarana'Usaha Perikanan (Separt: Peralatas, Pelabuhan, Kapal
Peaiclangan)

5 Pengusaha Perikanan (meliputi Investasi Kelautar/ Perikanan,
perizinan, survey, pargawasan, penaliian, pengujian labor)

B Konsarvasi (Perikanan, Kalautar)

7 Data Statisiik Pedkanan

B Kefautan Pesisir dan Pulau-pulau Kecil

8 Tata ruang pesisirdan laut

S0 Wisata Balautan

17 Penyuluhan Perikanan' Kelautan
212 Data Perikanan
Patarnakan dan Kesshatan FHewan

%

2
3
4

m -~ @

Kebijakan Bidang Petemakan dan Kesahatan Hewan

Produksl [Sepertl: Susu, Daging, Pakan Temak, Telur dll)

Budi Daya (Seperti . Pembibiten, Inseminasl Buatan di)

Saran Usana Petemeka. | (Saper | Pemasaran Hewan, Labor dan
Klinlk Hewan, Kandang, Termpat Pemotongan Hewan)

Kasshatan Hewan (Separt | Pencegahan / Pembarantasan
Penyaklt, Obat Hewan, Karang Taruna dil)

Pelaku Usaha Peternakan

Penyuluhan Partemakan

Data Peternakan

S




230

a0,

5a10.

25, Parkebunan

1 Kebijakan di Eidang Parkebunan®

2 Produksi (Sepertl Warat, Teh, Tombakau, Tebu, Cengkeh, Kopi,
dan Aneka Tanaman Lakiinya)

4 Palaku Ussha Pe rlGEDUNEN

4 Panyuluban Parkeounan

G, -
G2 =
528, -
529. -
PERINDUSTRIAN

531 Industri Logam

22 Industr Masin/ Elekironik

523, Industd Himial Farmas

534, Industr Tekstil

£a5, Industri Makanan/ mirurman

536, Homa industry/ Usaha Rumzh Tengza
ga7, Aneka Kerajnan

cag,  Parusahaan nagen! Dasran (Seperti: Perjan, oarum, Parsero dil)
cag.  Palaku Usaha Swasta Bidang perndustrian

PERTAMBANGAMN ENERGI

=41 Minyak Bumi (Mefiput: Benqusahean, Pengolahan dan Panyaluran) '
542 (Gas Bumi (Meliputi: Pengusahaan, Pangalahan dan Panyaluran)
=243, Legam Mulia (Maliputi: Pengusahaan, Pengolanan dan Panyaluran)
£44. Logam Lainnya (Weliput Pengusahasan, Pengelahan dan Penyaluran)
45 Anekz Tambang' Banhan Galian iMeliputs. Pangusahaan, Pangciahan
dan Penyaluran)
545, Caologl tSeperti: Vulkanoic ¥, gumur Anesis di)
£47. Hidrologi
48, Kasamuderaan
B4, -

PERHUEU MGAN
551,  Perhubungan Crarat

4 Lalu Lintas Jalan, Sungai, Duanau

2 yan Jalan Raya {Sepertl, Terminal, Alat Angrutan il
2 Angkutan Sungal [Separt: Demaga, Kapal <l
4 Anghutan Danau (Sepert: Dermaga. Kapel il
5 Fen (Seperti; Dermaga, Kapal di)
& Perkerelaapian '
7 lzin Kelayakan
g52. Perhubungan Laut
1 LaluLinias Anghkutan Laut
sAeliputi: Pelayanan Dalam Megat, Paayanan Luar Magern)
& Ajat Angkuiian
{sepert. Anghutan Crang Pepumpang, Angkutan Barang! Hewan,
Angkutarn Perintis, Fenunjang Anglaian Laut dii)
* a Kaselamatan Pelayaman

(Separti: Komavigasian, Pencemaran Lau
4 Pelabuhan

{Seporti: Pengerukan Rekiamasl, Fasilitas, Falabuhan dil)
553, Perhubungsn Loan

4 Lalu Lintas
2 Alat Anghutan ISapart: Pesawal Terbang, Helikoplar dli}
n  Kecalamatan (Seperil Kotakan Pesawat, Sistam Mavigasi dif)

t, Berjagaan Pantai dil)




560

570

4 Bandar Udara (Meliputi Langdasan Pacu, Up Round)
& Pameran Kedirgantaraar
554, Pos
(Mefiputi: Pos Biaza, Pos Wesel, Wilat Biasa, Kilat Khusus, temasuk
Exspedisi)
555, Talekomunikasi
(Meliputl; Talepan, Telagram, Talex/ S3B, Eaksimila, Satalit, Intame,
Sefular Stasiun Bumi, Parabola, tarmasuk perizinan)
656, Parwisala
1 Objek Keparwisataan (M zliputi. Sapta Pasona, Promaosi)
5 Sarana Wisata (Sepertic perhotelan, Travel Senvice dil)
A ‘Wisatawan {Meliputi; VWisatawan Dosmetik dan Mancs MNegara)
557, Geoclisika (Separt: Mateoroiogl, Kimatologl <)

SEE, -
mag .
TEMAGA KERJA

551, Wesempatar ka8
{Sepert: Bursa Tenaga Kera, Balal Latihan Hena, Tenaga Ker@
Sukarela, Padat iKarya dii)

562 Upah {melipuit NP, UIBAR)

caa  Pestlisihan Perburuban (Meliputi: PrK, P40 _

BG4, Kasehatan dan Keselamatan Karna (Seperi: Pakalan Panga manan,
Peraiatan di}

ERS. Kasejahteraan Tenaga Kera (Separl: Jamsostek Astak dll)

566, Tenaga Kera Asing

bGT. -

568, -

569, -

PERMODALAN

571. Penanaman modal dalam nagaii

5§72, Penanaman modal asing

573, Paszar Uang dan Modal lerma suk Saham

5T4. Perluasan penanaman rnadal

£75. Perubahan penanaman miadal

576, Rekomendasi penanaman madal

577. Rekomendasi pancabutan persetujuan pananaman maodal

L7, Permasaianan pananzaman madal
B9, =

580 PERBANKAN DAN MONETER

=00

581, Wredt

582, Tabungan |(Separi: Deposin, Tabanas, Takesra, Simpadas ety
583, Bank Pembangunan Daerah
584, Perasuransian

5E|5.. Alat Pembayaran (Seperti; Cet, Giro, Wesel, U
| = ! r, . Wesel, Uarg, Transporasi <
e 0 porasi gl

587. Utang Wegara (Sepeni Qbligasi al)
538. NMonater

EED, -
AGRARIA
&4, Tata Guna Tanan ‘

{Meliputi: Pemetaan dan Pengukuran, Perpetaan, Fenyedi t
Pata dan Publikasl, Fatwa Tata Guna Tanah dif), I RN
592, Landrefomm

{maliputi: Reaistribusi, Ganti Rugi, Begi

_ Hasil, Gadai Tanah,
Bimbingan dan Penyuluhan, Pengambangan)

i




5B3,

S04

o
&

hH98.
L
Lag,
9%

Pengurusan Hak-hak Tanah

{Meliputi: Penyusunan Program don Bimbingan Teknis, Hak Milik, Hak
Pakal, Hak CGuna Ussha, Hak Guna Bangunan, Pengslolaan,
Sangkata Tanah, Pencabulan dan Pembebasan Tanah)

Pendaftaran Tanah
1 Biaya Pengulwran/ Pemetaan
(Meliputi: Fotogrametr, Taristris, Trianguiasi, Peralatan]
2 Dana Pengukuran
& Serimnkat
4 Pejabat Pambual Aklz Tanah { PPAT)
Transmigrasi
.2 Hebijakan di bidang Transmigras!
3 Pembuksan dan Pengadaan Lzhan (Sapertl Arndal, Pembabasan
Lahan dil)
. Penampatan Transmigrasi (Mebputi. Pendsftaran, Seleks! dli)
Pambinaan Transmigras! (Sepert Heterampilan, Rohani Clah
* Raga)
Perpindahan Warga Transmigrasi
Sarans can Prasarana

e

o




630

6540,

550,

JEMBATAN

g31.

634,

633.
634,

635,

G535,
837,
638,
g38,

Jembatan Pada Jalan Kota

{Separli. Daerah Penguaszan, Bangunan Sementara, Pelerjaan
Tanah, Pondas, Bangunan Bawsh, Dangunan Atas, Bangunan
Pengaman, Bangunan Pelengkap, Oprit 4an Bangunan lsinnya)
Jambatan Pada Jalan Luar Fota

(Seperti; Daerah Parguasaan, Bangunan Semantara, Pakerjaan
Tanuh, Pondasi, Bangunan Bawan, Bangunan Atss, Bangunan
Pengaman, Bangunan Felangkap, Oprit dan Bangunan leinmya)

BAMGUNAN Termasuk izin Mendirikan Bangunan {IMB)

Gd1.

Bz,

G43,

545,

G485,

G847,

5439,

Rumakh

(Seperti; Rurmary Kantor Dinas, Kantor’ Gedung Milik Negara dil)
Bangunan Pendidikan

(Seperti: Taman Fanak-kanak, Sekolah Dasar, Sekolah Menengah |
Kampus dil}

Bangunan Rekreasl

(Sepantl Bangunan Qlah Rege, Gedung Heaenian, Gedung Pemancar
il

Bangunan Perdegangan

(Sepertl Pusat Parbalanjaan, Geduny Perdagangan, Bank,
Percantoran i)

Bangunan Pelayanas Uinum

(Saperth Mandl, Cucl, Kakus(MCK!, Pumah Sakit, Gedung
Telekomunilasi, Teminal, Bangunan Keagimaan, Parkir)
Bangunan Peninggalan Sejarah

(Seperti Monumen, Candi, Keralon, Rumah Tradisicnal dif)
Bangunan Industsi

(Saparti; Pabrik dil)

Bangunar Tempat Tmzgal

(Seperti: Rumah Perkotaan, Rumah Pedassan , Real Estate dil)
Elemen Banguran

(Sepenl ' Pondas, Bangunan, Dinding, Atap, Lantai/ Langu langit,
TlEtngr Pirtw! Jandata dil)

TATA HI.IA.I'\IG KOTA

857,
632
653,
554,

655,

656.
657,

858,

659,

Daerah Perdagangan/ Pelabuhan -

Daarah Pamernntahan

Daerah Parumahan

(Seperi: Kepadatan Hﬁ-nﬁr." kKepadatan Tinggn

Daeran Industr

(Seperti: Industri Berat, Irudus*n Ringan, Industi Rumah Tangga dll)
Daerah Rekreasi{ Opan Space)

(Seperi; Public Gandens, Spot Dan Flaying Fields, Open Space,
Taman Lapangan Bemnain, Auang Tarbuka dil)

Area Transporiesi

(Seperlt Janngan Jalan, Jaringan Kereta Apl, Jaringan Sungal dif)
Assaineerng

(Sepert, Saiuran Pangumpulan, Instalas! Pengalahan dii}
Kesahatan Lingkungan

(Seperti: Persampahan, Pengotoran  Udars, Pengotoran Alr
Kegaduhan, Kebersihan Kota dil)
Advice Flanning (Forancanaan Tata Ruang Kotz

Lok




2o,

a7,

580,

630,

TATA LINGKUNGAN
(:3eperii; Lingkungan Hidup, Kebersihan Lingkungan, Pencemaran il

&81. Deaarah Hutan (sepertl Perzinan, Pengamanan dan Pengendalian,
Ferfindungan Lapisan Ozon, Mitigasi, Perubahan Tkiim dil)

B82. Deerah Peranian {seperti Pemantauan air sungai parznan dil)

E63. Daerah Pamukiman (seperl Perizinan)

B&4. Dampak Lingkungan (seperti: Limbah, Efek Rumah Kaca, Perizinan dil]

B65. Lingkungan Hidup Sirateqis :

666, Perdindungan dan Konservasi Sumber Daya Alam

667. Sampah (Pengelciaan sampah, Bak Sampah)

268, -

669,

KETEMAGAAN

a71.  Kalistrikan : _
(Seperi: Pembangkit Listrk, Transmisi Ternaga Listik, Distnibusi
Tenaga Ustrik, Penguasaan Listnk dif)

G72, Tenaga Air

g73. Teraga Minyak

Ev4. Tenaga GSas

E¥5. Tenaga Matahan

378, Tenaga MNuklir

&77. Tanaga Panas Bumi

78, Tenaga Uap

879, Tenaga Lainys

FERALATAN

{Sepert: Traklor dan Peralatan Lainya)

881, -

582, =

GBS

GE4, -

G685, -

BEE., -

ea7. -

688,

G689, -

AR MINUM

8621, Intake . ,
{Seperii: Brencaplaiing, Sumur, Bendungan, Saringan, Piniu Ar
Saluran Pembawa, Alat Ukur, Perpompzan dil)

852, Transmisl Air Baku
(Sepert: Perpipasn, Hatp Udars, Katup Penguras, Bak Pelepas
Tekanan, Jermbatan Plpa, Syphon dif

B93.  Instalasi Pengeioclaan

; (Sepert: Bangunan Ukur, Bangunan Aerasi, Bangunan Pengendapan,
Bangunan Pembubuh Bahan Kimia, Bangunan Pengaduk, Bangunan
Sarinoan, Perpompaan, Hydran Umum, Hydran Kebakaran din

Gid, Distribusi !
(Seperti: Resarvolr Menara Bawzh Tananh, Perpipaan, Perpompaan,
Jambatan Fipa, Syphon, Hydran, Katwg, Bak Pelepasan Tekanan dil}

E25.  Pelayanan Sistem Air Minum Masyarakal

595, -

a7,

58, -

- 8

= b3




700

10

T20

Tao

T40

700 PENGAWASAN

FENGAWASAN {meliputi Internal Quesieonar, LHP, TLHP dan
Menitoring TLHP)

701, Bidang Urusan Dalam
T02, Bidang Perzlatan

703 - Bidang Kekayaan Daerah

704, Bidang Perpustakaan, Dokumentasi, Kearsipan dan sand|
705, Bidang Perencansun

706, Bidang Ovganisasi Ketatalaksanaan

707, Bidang Penelitian

708 Bidang Konfaransi

709 Bidang Perjalanan dinas

BIDANG PEMERINTAHAN (maliputl Intermal Quesiecner, LHP, TLHP
dan Monitoring TLHP)

711, Bidang Pemerinteh Pusat

712 Bidang Pemerintah Provins:

713. Bidang Pemarintzh raoupaten Ko'a

714, Bidang Pamerintah Magari’ Kelurahan! Desa
715, Bidang MPR/ DPR Pusal

718. Bidang DPR.Provinsi

717. Bidang DPR Kabupateny Xoia
718, Bidang Hukum

718, Bidang Hubungan Luar Neger

BIDANG POLITIK {meliput] Internal Quasiconer, LHP, TLHP dan
"lonitoring TLHP)

721, Bidang Kepartiaian
722, Bidang Drganisasi Kemasyarakatan
23. Bidang Organisasi Profesi dan Fungsicral
724, Bidang Organisas Kepemudaan
725, Bidang Organisasi Euruh, Tan! dan MNelayan
726, Bidang Organisas! Wanita
727, Bidang Pemilihan Umum
728, - =
729, -

BIDANG KEAMANAN/ IKETERTIBAN {meliputi Internal © e ar LHP,
TLHP dan Monitoring TLHP)

T31. Bigang Perahanan
732, Bidang Kemiliteran

733. Bidang Keamanan
f24, Bidang Pedindungan &
735. Bidang Kemhatan
735. Bidang Bancana

737, Bidang Kecelakaan

Tag,

738, -

BIDANG KESEJAHTER: '* HYAT (melipus - pal Quesieal
LHP, TLHP dan Manitar . HP W

741. Bidang Pembangun: .. . ianari! Kelurahan! Desa
742, Bidang Pendidikan




‘ 743, Bidang Rebudayaan
T44, Bidang Kesehatan
T45. Bidang Agama
T46. Bidang Sosial
T47, Bidang Kependudukan
T48., Bidang Media Masa s
749, -

T80 BIDANG PERERONOMIAN (meliput! Internal Qulesionar, LHP, TLHP dan
fonitoring TLHF)

81, Bidang Perdagamngan
TE2. Eidang Partanian

i53. Bidarg Perndustrian

'94. Hidang Pertambangan dan Energi
f35. Bidang Perhubungan

T56. Bidang Tenaga Kerja

7S7. Bidang Permodalan

T58, Bidang Perbankan dan Monster
r53. Bidang agrara

TRO SBIDANG PEKERJAAN UMUM DAN KETENAGAAMN (meliputl Internal
Quiesioner, LHP, TLHP Jan Monitoring TLHP)

7G1. Bidang Pengairan
762, Bidang Jalan
Tald. Bidang Jembatan
764, Bidang Bangunan
765, Bidang Tata Ruang
785, Bidang Tata Lingkungan
TE7. Bidang Ketenagaan
| 788, Bidang Paralatsn
TE9. Bidang Air Minurm

1- FiL R
. it -
72, -

T -
! 774, -
f 715, -
e, -
7T =
Tre, -
7. =

780 BIDANG KEPEGAWAIAN (maliputi Internal Quiesionar, LHP, TLHP dan
Monitoring TLHR)

781, Bidang Pengadaan Pegavyai

Y82, Bidang Mutasi Pegawai

733, Bidang Kadudukan Pegawai

T84, Bidang Kasejanteraan Pegawai

TBS. Bidang Cuti Pegawai

(TBE. Bidang Penlialan Pegawal

T87. Bidang Tata Usaha Kapagawitian

TBE, Bidang Pamberhentien Pegawal

TBE3, Bidang Pendidikan dan Pelatinan Pegawai




790

BIDANG KEUANGAN (meliputi Internal Quiesioner, ILHP, TLHP dan
Monitoring TLHP)

91

T92.
a3,
794,

a5,
796,
797,
798,
788,

Bidang Anogaran
Bidang Otorisasi

Bidang Verifikasi

Bidang Pambukuan
Bidang Perbendaharaan

Bidang Pembinaan Kebandaharsan

Bidang Pandapatan



820

810

810

[FKlasifikasi disini Kebyaksanaan “epegawaian, dan Tambahan Kade

KEPEGAWAIAN
FPembantu)
201, -
BOR. -
a3,
ada, -
80s. -
206, -
aov. -
Bog, -
2809, -
PENGADAAN
811, Lamaran
812, Seleksi
1 Administrasi
.2 Testing
2 Scenering Litsus
4 Pemanggilan
B12, Pengujian Kesahatan
E14. Pengangkatan Calon Pagawsi
1 Golongan |
2 Eclongan |
& Eclongan il
4 Golongan 1V
B15, Pangangkatan Tenaga Lépas
J Pengangkatan Tenaga Koniiak
2 Pangangkatan Tenaga Hardar
3 Pengangkatan Tenaga Bulanan
BiG. Pengangkatan Tenaga Asing
817, -
815,
g18.. -
MUTASI
821. Pengangkatan

822, Kenaikan Gaji Berknla

4 Pengangkatan Tenaga Pensiunan

1 Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri

800 KEPEGAWAIAN

11 Gelongan |

12 Golongan 1

3 Giolonigein W
U4 Golangan IV
2 Pangangkatan Dalam Jabaian

21 Struktural
22 Fungsional

4 Pemberhentian dan Jabatan

A1 Strubkcunal
A2 Fungsional

1 Golongan |
2 Golongar |
3 Golongan N
A Golengan IV

Ly

-




330

B4

B23. Henaikan Pangkat
J Golongan |
.2 Golengan Il
.3 Golongan Nl
4 Golongan IV
824. Pemindahan, Pelimpahan, Parbaniian
-1 Golongan |
2 Golongan |l
3 Golongan I
4 Golongan IV
2 Lolos Butuh
825. Data sering dan penempatan kemball
B26. Penunjukan Tugas Belajari 1zin Balajar
1 Dalam neg.ari
2 Luar Megeri
3 Tunjangan Belajar
8z2v. Wajib Miiver
828, Mutasi Kemnstansi Lain
829.

KEDUDUKAN

831, Perhitungan Masa Kerja
832. Penyesusian Pangkat! Gaji
.1 Gelongan |
2 Golongan il
& Golongan 1
4 Golangar 1V
833, Penyesusian ljazah
834, Jenjang Fangkat' Eselonering
B45, -
G536,
g83ar
83a. -
839, -

KESEJAHTERAAN PEGAWAI

B41. Tunjangan

.1 Jabatan

& rehormatan

.3 Uang Duka

A Hari Raya

.5 Parjalanan Dinas tetap/ Cuti’ Pindah

B Keluarga

.7 Pangan, Sandang, Papan {Bapatarum)

8 Tunjangan Lainaya
BdZ. Dana

.1 Taspen

2 hesehatan

.3 Asuranst
843, Perawatan Kesehatan

1 Rawat Inap

2 Rewat jalan

3 Poliklirik

4 Obat-obatan

5 Oparasi

B Keluarge Barencana
4. Distribusi

1 Distribisl Pangan
2 DistibusiSardang
4 Distribusi Papan




850

BED

45, Tanak/ Perumabhan

1 Parumahan Pegawai

.2 Tanah Kapling
3 Wisma! Hotel
845. Bantuan Sosial
.1 Beasiswa
2 Kebakaran
.3 Ambulkan
4 Bantuan Sosial Lainnya
B47. Rekraasi/ Olah Raga
B48. -
B4g. -
CUTI
851, Cuti Tahunan
g52. Cuti Besar
853, Cutl sakit
B54, Cuti Melahirkan
B55. Cuti Hajil Umrah
858,  Cuti di luar Tanggungan MNegara
B57. Cuti Alasan Penting
A58, Cuti Alasan lzinnva
BS9.
PEMILAIAN PEGAWAI
881, “anghargaan
1 Bintang/ Satyalencena,
2 Kenaikan Panghat Anumeans,
.3 Kenaikan Fangkat Pengabdian,
4 Pegawai Teladan,
5 Hadiah berupa uang dan hadiah lainaya,
B Piagam/ penghargaan iginnya)
BE2.  Hukuman
1 Ringan
(Meliputi: Tequran Lisan, Teguran Tarulis, Pamyataan Tidak
Fuas)
2 Sedang
{Maliputc Panundaan Kelalkan Gajl Berkala, Penurunan GEai,
Panundazn Kanzkan Pangkat;
3 Berat
(Meliputi; Penurunan pangkat setingkat lebin rendah, Pembebasan
dafd Jabatan, Pemberheniian dengan hormat tdak atas
permintaan sendif sebagel PNE)
883, Kondite, Sacaran Kerja Pigawai (Z.4P), Laporan Harian, DF3 Diskplin
-Pegawai
B54. Ulian Dinas
i Tingkat |
2 Tingkat |l
.3 Tingkat Il
B85, Panilaian Kehidupan Pagaws: Nagari
.1 Patunjuk Pelaksanaan Hidup Sederhans
.2 Peniiaian Kokayaan Pribad] {LP2P)
gG6. Rehabilitas:
g57 Penilalan, Penetapan Angka Kredit Jabatan Fungsional
asg -
B8 -~

Lok




BTO

B8O

B9

TATA USAHA KEPEGAWAIAN

BT

BTZ.
ara,
874,
87s.
BYE.

grv.

BTB

BT9.

Formas:
Bezzeting' Darar Urut Kepangkatan (DUK)
Ragistrasi

(Maliputh: NIP, Karpeg, Legitimasy Tands Fengenal, Daftar Keluargal
Kp4, Kans! Karsu)

Daftar Riwayat Pekerjacgn

(Mediputl: Penetapan Tangga! Lahi, Pesubahan Namaj}
Hewanangan Kepegawaian

[Maliputi: Pellmpahan Wewenang, Speciman Tanda Tangan)
Fanggajisn

(Sepert. SKKP/ SEPPS dl)

Sumpah’ Janji Pegawai

Korps Kepegawaian

FEMBERHENTIAN PEGAWAI

B31

Ba7.
BE3.

2334,

B35

B,
BaT.
038,
B,

Parmintaan Sendir

Dengs Hak Pensiun

{Meliputi: Pegawal Negeri, yanda/ Dude, Anak)

Karena Meninggal Dunla

(Meliputi; Meninggal Dalam Tugas)

Alasan Lainnya

Uang Pesangory Uang Tunggw Uang uka Pensiunan
Pemberbentian uniuk semantara wakid

Pembarhentian Tidak Dengen Hormat

-

FENDIDIKAN DAN PELATIHAN

B
B3z,

B33,

834

B:335.
B35
837,

Bag

839

Perancanaan Perdidikan dan Pelatihan

Penyelenggaraan Pendidiran dan Pelathan

(Meliputic Pendidixan Regular, Pendidikan Mon Reguier, Training
Kursus Singkat)

Metode Pendidikan dan Pelatinan

Fasilitas Belajan’ Pandidikan

(Seperti. Asrama, Uang Makan, Uang Transpan, Uang Bukw
Makalah, Uang Semester/ Uang Ujian, Uang Saku, Lang Penalitian
Uang Skripsif Wisuda =

Tenaga Pengaar

Administrasl Pendidikan den Palatiban

Evaluasi dan Laperan Palaksanaan Pandidikan dan Faiatinan
Sarana Pendidikan dan Paiathan

Lo




00

910

920

930

D40

FEUANGAN

01, HMota Kauangan

€02. APEN

€03. APBD

404, Koordinas, Monttorng dan Evaluasi Bantuan Keuangan Daerah
005 Ewvaluasi Kegiatan APEN

B0G&. Ewvaluasi Kegiatan AFBED

807, -

908, -

808, -

ANGGARAN

511. Belanja Administrasi Umun

912, Belanja Operasi dan Pemaliharaan
813. EBelanja Mecda!

514, Anggaran Belanja Tambshan p
915, — Dokumen Pelaksanaan Anggaran, DIK QUK
618, DIP, DIPA, DUP

7. Ravisi Anggeran/ Parubahan Anggaren
018, -

319,

ITORISASI

321, Balanja Adminsiras Unnam

YZZ. Belanja Operasi dan Pemeliharaan
323, Belanja Modal

24, BIAP -

325. Ralat SFO

226, -

32T,

5928.

a3, -

VERTIFIKASI

2931 SPMBALU

432 SPMBOP

333 SPM Belanja Maodal

934, Penermaan (Daftar P.6-P.7

235, sSpigaAa U

B2, SPJBOP

a7, SPJBelania

938, Teguran SPJ/ Maota Pameriksaan

938, -

PEMBLKLAN

841. Penyusunan Perhitungan Anggaran
942, Laporan (Melputi- Bulanan, Trivwalan, T2hunan)
843, Register (Metiputi: B. 1V, B. V. B, IX]
Qdd. -

945, -

48 -

B4y, -

b48. -

044, -

300 KEUANGAN




BED

g&0

ara

280

930

PEHBENDAHARAAMN

851!
G52,
953
254

955:

856
257,

58!

g0y

Tuntutan Ganti Rugi (| CW. Fasal 74)

Tunlutan Perbendanaraan .

Penghapusan kekayzan Nejata

Pengangkatan, Pergantian Atasan Langsung, Pamegang Kas,
pembaniu pemegand Kas

Specimen Tanda Tangen

Surat Tagihan Piutang, Ikhtisar Bulanan

=

PEMBINAAN KEBENDAHARAAN

=251

BB2.
863,
B,

=SBE.

=115
8e7
oS08
459

Pamartiksaan Kas dan hasil Pemerisaan Kas
Peamerk=saan Adminisirasi Bendaharawan
Laporan Keuangan Bendaharawan

PENDAPAT AN

T P

B2
ord
o74
a7h
876
g77
8748,
o7

981;
B2
H83.
484

B8S.
285,
Dav.

ged

08D,

FPerimbangan Keuangan

.1 Bagi Hasll Pajak (PBB, EFHTB, PPh, OF dan PPh p-EI:E-?l 213

_2 Bagl hasil bukan Pajak {IHH, IHPH, Eksplorasi’ Eksploitasy Raoyalt)
Subsidi

Pajak (BBMN-KB, Alr, Sengketa Pajak Dolesnsi)

Ratrifus

Bea

Ciuka

Pengutan/ PMBP

Pendapatan Lainnya

-

BENDAHARAWAN

891,
882,

882

gaq,

2eE

B9E,
1

Q58

St

SKKPI SKKPPS

GUBERNUR SUMATERA BARAT,

¢ il Lk

o~
T AT lln."l"ITl*E




f LAMPIRAN Yl : PERATURAN GUBERNUR SUMATERA DARAT
NOMOR : 102 TAHUN 2014
TANGGAL : 31 DESEMECF: 2014
TENTAMG : PETUNJUK  PELAKSANAAN PENGELOLAAN

ERSIP DINAMIS

=

PENYUSUTAMN ARSIP

A, PENGERTIAN

1, Penyusutan Arsip adaiah hkegiatan pengurangan jumlah arsip dengen cara
pemindahan arsip in aktif dar unit pengoiah ke unil Kearsipan, pamusnahan arsip
yang tidak memiliki nilal guna, dan penyerahan arsip stalis kepada lembaga
Kearsipan.

2. Penpgunaan Arsip adalah kegistan pemanfaatan dan penyediaan arsip bagi
rapeniingan pangguna arsip yang berhak. -

Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajo diakukan terhadap
slJefy jenis arsip.

Jadwal Retensi Arsip (JRA) acalah caflar yarg beds sekurang-kurangnya jang=a
wakiu penyimpanan ate. retensi, jenis arzip, dan keterangan yang berisi
rekomendasi tentang penatapan suatu jeris arsip dimusnahkan, dinilai kermbali,
atau diparmanenkan yang dipergunakan sebagal pedoman panyusutan dan
penyalamatan arzip.

Caftar Pancaran Arsip adalah daflar berisi arsip yang memiliki nilai guna
kesdjarahan baik yang telsh diverifikasi secara langsunyg maupun tidak langsung
olaly lembaga kearsipan dan dicad oleh lembaga kearsipan serta diumumkan
kepada publik.

[43]

B. MARSUD
Maksud diakzanakannya penyusutan arsip adalah seSagal batikut
1. Mamberi pedeman fentang lamanya penyimpanan arsip di unit pengotah, di unit
kearsipan dan arsip-arsip vang dapat dimusrankan seta disarahkan ke Lembaga
Hearsipan Provinsi,
Memisahkan penyimpanan arsip aktif dan .n akdf saehingga memudahkan
penrawasan dan panemuan kembal arsip yang dilemukan.
3. Tenmujudnya penghematan efisiensi penanganan kearsipan calam kaitan dengan
parimbangan sarana prasarana, tenags dan biaya

Meningkatkan bobot dan kualtas arsip-argls yang disimpan dalam jumlah yang
relatif sedikit, '

ko

C. TUJUAN

Tujuan duaksanakannya penyusutan arsip adalah sebagai berikut ;

1. Tereujudnya kepastian dan lenib penyusutan  arsip serta lerhindamya
pemusnahan asip yang mangandung  bahan | pertangpungjawaban dan
pembuktian,

2. Dengan dinyatakan bahwa jadwal retensl &.:ip tidak bersifal mutiak maka
panl';nkahan' arsip dan unsur terkal akan mempercleh Keleluasan untuk
melakukan penafsiran secara terkoordinasi dan terpadu sejalan dengan dinamika
penyelenggaraan pemenntahan dalam arti luas.




0. PROSEDUR TEKNIS PENYLSUTAMN ARSIP

Panyusutan arsip difihat dasi akiivites i's-;lial.-annya berdasarksn Pasal 29
Faraturan Daerah Momor: 17 Tahun 2012 meliputi kegiatan ;

o
i.PEE-i[F_-IDP.HAN

1.1 Merrindahkan arsip in g2<tif dan wnit pengodah ke unit Kezrsipan SKPD

- Femindahan arsip in axfif yang mamiliki ratanst dibawah 10 (sepuluh) tahun
dilakikar: dari unit pengolah ke unif Kearsipan ditingkungan SKPD.

' F:irrnpina:l_ unit pangoelzh bertangoungjawab alas pemindahan arsip ke wnit
biaamipan sesual dengan keteniuan peraluran perundang-undangan,

1.2 Memindahkan arsip n akkif dar unil Kearsipan SKPD dalam hal inl {(Dinasd
Bacdan/ Lembaga! Kantor) ke lembaga Kearsipan provinsi .
- F]'emndehan arsip in aktf vang memilli retensi  sskurang-kurangnysa

10 (sepuluh) tahun dilakukan dari unit kearsipan ke lambasga kearsipar,

. Fimpinan unit kearcipan SKPD (Kepala SKPD) bartanggung jawab atas

pamindahan arsip ke lambaga kearsipan sesual dengan katentuan paraturan
parundang-undangan

2. PENMUSNAHAN

2.1 Penmusnahan arsip yarg telah habic maea retonsinys diakukan sesuai dengan
perituran perundang-undangan yang beriaku, dilskukan terhadap arsip yang |
- Tudak mamilki nilal guna

- Telah habis retensinya dan ketzrangan rr:u'-‘n‘Eh bardasarkan jadwal relansi
Ersip
Tidok ada peraturan perundang-undangan yarg malarang
- Tidak berkaitan dengan penyelessian proses sualu parkara
2.2 Pemusnahan arsip yang memiliki ratensi ci avmah 10 (sepuluh) tahun memupakan
tanggungjawab unit kaarsipan SKFC
2.3 Pemusnahan arsip yang memililk retengi sakurang-kurangnya 10 (sepulun) tahun
menipakan tanggungjawab lambaga kearsipan
7.4 Pemusnaban arsip et dilaksanakan sesusl dengan prosedur yang beanar
bertlasarkan ketentuar parsiuran perungang-undangan
Setiap pelaksanaan pemusnahan arsip harus disartal dangan =
- Laftar arsip yang dimusnahkan
- &nia acara pemiuiananan arsp

JPENYZRAHAN
3.1 Penyarahan arsip stafis aleh pencipia arsip keoada lembaga kearsipan provins
gilaliukan terhadap arsip yany |
felerniliki nilal guna kasejarahan
- Telah habis retensinga
Eerketerangan permanan sasual dengan jadsal retenst arsip
1.2 Panyarahan arsip kepada lambaga kearsipan diseral dengan
- [Daltar arsip yang diserahan
- EBarita acara penyerahan _
3.3 Saldin arsip statis, arsip yang ldak dikenali penciptanya atal karena tidak
adanya jadwal relens| arsip dan dinyatakan dalam daftar pencaan arsip
diperiakukan sebagai arsip s:alis.

Unwk itu ada beberapa prosaedur yang harus dialul sebelum dilaksanakannya
penryusutan arsip yang ada pada Dinas/ Badar/ Lembagal Kantor, yaitu:




a. Penyusutan Arsip Sebelum Memiliki Jadwal Retensi Arsip

Adapun prosedur penyusulan arsip sebelum memiliki Jadwal Retensi Arsip

s8i33Jal barikun,

1

i

Ferancanaan

Kegiatan pertama yang dilakukan adalah melakukan perencanzan
berupa proposal atau rencana kera yang memuat usulan mengenai
pembenahan erslp. Rencana kerja inil berisi dats-dawa mengenai kondisi,
jumiah. arsip, Iokasi penyimpanan arsip, ‘shun dan sabagainya,
Perencanaan inl Harus diajukan ke pimninan untuk memoeroleh persetujuan.

Penzlitian

Setelah propesal disetuul pimpinan, maka diadakan penelitizn
mengenal sejarsh pancipta arsip, Berdasarkan iasil penelitian ini, maka
penataan arsip dapat filaksanakan berdasarian azas provenance/ azas asal
usul pencipta arsip dan azas orginal order’azas aturan asli.

Rekonstruksi

Merupakan kegiatan untuk mengembaliken penataar arsip sesual
dengan ashinya,

Identifikasi Arsip

Kegiatan inl bertujuan untuk mungarahu atau menentukan seari-seri
dlau masalah-masalah yang 3kan dipakai sebapal dasar pangelompokan
arsip. ldentifikasi arsio dilakukan dangan jalan mengadakan uji petik
[sampling) arsip.

Fendeskripsian Arsip

Fendeskipsian arsip merupakan kegiatan perekaman informasi satiap
series arsip berdasarkan ciri-ciri arkivistik, yaitu bentuk redaksi, informasi
serias, tingkat parkembangan, Korun waktu, bentuk Juar,

Seleksi dan Penilaian Arsip

1) Nilai Guna Primer

Milal guna pdmer adalah nblal guna arsip bagl kepentingan
lembaga/ nstans| penciptariya dalam rangka pelaksanasn fungsi-
fungsinya di masa kinl maupun mass mendatang.

Arsip yang bemilal guna primer disimpsn dan dipelihara sslama
diperiukan untuk mananiukan Ailai-guna iginnva vang terkandung dalam
arsip tersebut. Bangnn kata lain penentuan nilal guna arsip tdak
didesarkan hanya pada satu nllal guna saja, akan tetapi periu
diparhatixan nilai guna lainnya.

Milai guna primer maliputi:
a. Milai Guna adninistrasi
Milai guna admnistrazi dapat  diartkan  sebagai
kebijaksansan can prasadur yarg diperiukan untuk maryelesaikan
kegiatan orjanisasi. Arslp diclptekan dan ditenma dalam kaitannya
dengan kesperluan managemorn.  Arsip memilki  nilai  guna
adminisirasi apabllea arsip yang bersanghutan dapat membantu
organisasi  untuk melaksenakan kegiatannya yang sedang
berdangsung.




b. Milai Guna Hukum

_ Arsip mempunyai nilai guna hukum apsbila berisikan bukt.
bkt _yang mempunyal kekuatan hukum balk berups ha¥ dan
kewajiban warga negara mEUpLn pamernintah,

i c. Milai Guna Keuangan

Niial guma keuangan adaiah @sip  yang informasinga
menggambarkan tentang bagaimana uang diperoleh, dibagikan,
diawasi, dan dicelanjakan. Dengaa kats lain nilal guna keuangan
berialian cengan  kebliakan keusngan, transaksi

pertanggungjawaban keuangan

d Milai Guna limiah dan Teknologi
. Arsip yang bernilai guna ilmish Jai eknologl mengandung
data ilmiah dan teknologi sebagai akibay' hasil penalitian murmi atay
perelitian lerapan. Arsip Jenis ini menyemakan data bagi para
paneliti. Apabila data hasil peneiitian tidsk segera dipublikasikan,
maka arsip tersebut mempunyai jangka wakiu panyimpanan/
retensi yang lama. Unluk mensotukan nilgi guna imish dan
teknologi tidakish mudah, ocieh karananya perlu bimbingan dan

PEran sera dan para iimuan den atay penelili yang bersanghkutan.

dan

2}  MNilal Guna Sekunder

Milai guna sekunder adaiah nilai guna arsip yang didasarkan pada
kegunaan bagi arsip kepentingan Lembaga/ Instansi lain dan atsu

kapentingan umum di luar Lambaga/ Instansi pencipla arsip
Milai Guna sekunder maliputi:.  *

a. Nilai Guna Kebuktian {Evidential Values)

. Milal guna kebuktizn dapal dlartikan bahwa  arsip
mengandung kelerangan yang menjelaskan tentang bubiti-bukti
keberadaan sualt organisasi beserta fungsi-fungsinya.  Arsip
membenkan penjeiacan teniEng aspek-aspek penting suaiu
arganisasi seperti: asal-usul struktur onganisasi, perutahan beserts
pikembangannya, pergnen  administrasi  dan  peranan

i operasionalnya, Selein ilu  juga memperihatian  mengenal

keputusan kebllakan, fungsi-fungsl, proseaur atau aktivitas lainnya.

i b, HMilal Guna Infamasi (Informational Valuas)

Mital guna informast berkaitan dengan informasi yang
_tlarkandung di dalam arsip tersebut bagi kegunaan berbagai
kepentingan rasional balk menyangkut peneliian dan gejarah
tanpa dikait:an dengan orang, badan usaha, tempat banda,
perstiva atau gejala.

7. Pelaxsanaan Panyusutan
Panyusunen arsio sebelum memiliki Jadwal Retensi Arsip didahului
dengan melakukan penataan arsip in ektil, meliputi kegistan
a. Pricritas Pengelolzaa

1, Prioritas Fengeiclaan ditentukan atas dasar kurun wakiu terciptanya
arsip in akif,

2. Pada umumnya arsip n akif yang tedama/ tsrua usianya cidahulukan
pEnanganannya, narnun perkecualian dapat dilakuxan terhadap arsip-
arsip in akiii yang lebih muda usiznya tetapi dalam keadaan kacau
atau fidak teratur penalaannya
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b. Dalam menentukan pembabakan kurun wakiy dipariukan parhatian:
1. Ferkembangan ketatanegaraan yang memberi pengaruh pada
per:bahan administrasi Negara.
<. Parubahan struktur organisasi ataupun sistim penataan arsip pada
instansl yang persangkutan

. Tahap-tahap peloksanaan

1. Pendataan (survey' arsip ndalah kegiatan berupa pengumpulan data

tanggung jawab SKPD

melalul suatu survey terhadap arsip-angip in aktif vang ada dal=m

yang barsangkutan.

‘2. Survey arsip in aktif ini disksanekan oleh petugas berdasarkan
Keputusan Pimpinan SKPD vang bersangkutan serta keputusan
Kepala Lembaga Kearsipan Provinsi,
Gambar Z3
Formulir Survey Arsip
[1. INSTANSI ALAMAT DAN TELEPOH PENANGGLING JAWAE
[Z LOKABI
| PENYIMPAMAN ALAMAT DAK TELEPON PENANGGLNG JAWAD
|3, ASAL AFEP = [ CITERIMA TAHUN
4. KONDISI FISIK RUANGANARSIP .
TEK AUDIO | KARTOR MACHIE —
5. JENIS FISIK ma —| e | S READIBLE ——
- i
M 4 LAR .::i F“fm, b RARNG [———
183, KUANTITAS ! FILING
JC - emar ——| caenet——N sons  ——
| 7. KURUN WAKTU ;
[
HOOFDEN KARTL LAIN
f | LisJTr o T Ll an —
{8, JALAN MASLK | ELASIFIKASI =
. - AL TIDAK
|moenps L1 woes [ | RETETTEN | ADA =
. = | FLASIFRAST [ |
. RUBK 1 ETRUKTUR [
|8, PEMATAAN | DOSIER fii3)
. | SEFY 3 |wser [ |
1 |} —
' N [ 12, TANGGAL
| 10, TAHDA TAHGAN PENANGGUNG JANAS | 11, MAMA TAMDA TANGAN -
| | " : | FETUGAS SUR/EY DILAKUKAN SURVEY

PETLINILK PENGISIAN
1. Instanal

Alarmat dan Telepon
Fenanggung Jawab

Lokasi Penyimpanan
Alama. dan Telepo
Frananggung Jawab

3. Asal Alrsip

4. Kondis| Fisik
- Ruangan

T T,

: Eedan/ Dinas/ Kantor (SKPQ) dilingkurigan
Femerintat Priving Sumatera Barat

! Cukup Jelas

: Fimpinan terdinggi (SKPD) yang disurvey
atau kepada siapa langgung jawab tugas
instansi sehar - har dilimpahkan. ”

: Ternpatl dimana arsip Inaktif disimpan
Cukup Jalas

- Pejabat yang bartanggung jawab atas
penyimpanan wislp | i

- Unit Kerial Unit Pangolah yang menciptakan
dan manenma arsin steu dAsrimana arsip it
barasal

- Kondisi Ruangan dimana arsip disimpan

L
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: Beadaen arslp, apakah arsip dalam
keadaan rusak, baik, kotor, dan sebagainya

. Beri landa *v" bila termasuk diantaranya

: Jurnlah arsip yang lersimpan

* Tahun arsip vang bersangkutan

 Beari tanda “v™ bila termasuk diantaranya

Srsip

5. Janis Fisik
8, Kuantitas
7. Kuruin Waktu
8. Jalan Masuk
9,

Panataan Eeri tanda "+ bila tarmasuk diantaranya
10. Ternda Tangan Penaggung jawab : Yang dimaksud adalah Penanggung Jawah
) lokasi penyimpanan
11. Nama dan Tanda tangan : Cukup jalas
12. Pelugas Survey : Cukup jaias

13. Tanggal t Tanggal dilakukan Survey

3. Dibuat Daftar Ikhtisar Arslp yang mermpakan ikntisar dari seiurub data
yang terkumpul sebagai hasil survey (gambar 24},
Gambar 2+
DAFTAR IKHTISAR ARSIP
[TNSTANSI !
ALAMAT ; |
TELEFOM . e i
LWIT ERJA | MURUN ; JEHEE | JALAN
HO ASAL ARSIP | waKTU HUANTITAS FiSlE | MASUK | PEMATAAN LI.‘.I:'(_AH HETERANGAN
q P 3 4 o "6 ¥ 8 8 |
| |
|
|
! ] J___ -nzct B [
Catatan ©  ukuran formulir disesuakan dengan
Kebiasaan standar atau ksbutuhan
Badan/ Dinas/ Kantor masing-masing

PETUNJLIK PENGISIAN

1. Instansi - Badan/ Dinas! kantor di ingkungan Pamanntah Provins
Sumale: 1 Haral
2. Alarmat ¢ Cukup Jatas
3, Telapon Qs Jelas
d,  Mames Lt i D oamor uratan
{ & Unit barad Asal Arsip | Unit kiad Uit Pengolah yang menciptakan dan
| reec 3 arsip atau defimana arsip «u berasal
6. kurun Waklu - Tahun arsip yang bersangkutan
T Muisndias Jumiiah arsip yang disimpan
8, Jenis Fisik . Diisi apakah berenis lakstual, audio visual, kartografi,
3 micro film dan sebaguinya
9, Jalan Masuk - Diisi jalan masuk agenda, indeks, kaitu kendali dan
sebagainya

o




10. Penatian » Liisi dengan rubrik, serl, dosier, klasfikasi. kacau dan
sebagainya

11. Lokas, . Tempat dimara arsip tersebul disimpan

12. Kataremgan . Diisikan catatany' informasl yang diperiukan

Daftar Ikhtisar Arslp diperjukan! digunakan untuk menyusun rencana Penanganan
dan Penataan kembali arsip in aktf bersangkutan

b, F"El.nata:ln Kemball Arcip In Aktif Kacau

Arsip-arsip in aklif yang dalam keadean kacau, yaltu arsip yang sistem
penalaannya tidak dapat disusun xembali sepert pada waktu akfifnya.

Fenanganan terhadar arsip in akiif dalam keadaan kacau adalah sebagal
barikut

1. Dikelompokkan dan diatur kembali dengan menerapkan azas asal usul
sehingga arsip-arsip itu merupakan suatu kesatusn/ kelompok yang diatur
tanpa melepaskan ikatan dari sumbor asalnys, yeknl instansi/ unit yang
menciptanya.

t. Memilah arsip dan non arsip, antara lain amplop, map, blangko-blangko
Tarmulir dan sebagainya.

Bahan-bahan non arsip dan duplikasi yanp berebihan dapat dimusnahkan

sedangkan arsip dapat diclah dengancarz sebagai berkut:

{a) Dikelompeokkan menurut unit pengolab/ unit karda:
Catatan: jika dalam pangeiompokan itu tamyaia terdapat berkas-berkas
yang beaupa sed stau rubrik, sebaiknys dipertahankan

(b) Berkas arsip dibunghus dar dicatat pada kanu,

\C) Kanu-karty catatan tersebut tersusun dan diber nomer urut,

{d}Barkas-berkas arsip yang lelah dibungkus dan diberi nomor wrut
dimasukkan kedalam boks arsip yang diberi label etiket vang memuat
keterangan yang fterera pada keru catatan dari berkas yang

. bersangkutan,

(¢} Dibuat Daftar Pencarian Arsip Semantara (gambar 25).

wmambar 25
-

DAFTAR PENCARIAN ARSIP SEMENTARA

UNIT KERJA! INSTARNSI 1 |

ALAMA'T -

TELEPCUN : A

SERIES! '
| Mo URALAN MASALAH . TAHUN !. JLEL S KETERAMNGAN
: B I 2 - 3 o & 5
| o
Catatan Ukuran fermullr disesuaikan TANGGAL
Dengan kebiasaan standar alau EESALA UUNIT KEARSIPAM
2 Kebutuhan instansi masing-masing
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Petunjuk pengisian

1. Instansi : Badan/ Dinas/ Kantor dilingkungan Pemarintah
: Provinsl Sumatara Barat
2. Alamat : Cukup jelas
Z. Telapon : Cukup jelas
. 4. Momor : Nomor unut arsip
£ Unit Keda  Unit pencipta arsiy
€. Tabun : Tahun, bulan dan tanggal. Bila fidek ada bulan dan
langgal cukup ahunnya saja |
7. Jumilah . Jumiah berkas .
£. Keterangan : Kondisi arsip, misalnya: keitas rapuly, idak lengkap.

3. Daltar pencarian arsip  sementara  baru dapal digunakan sebagai
rengendalian informasi arsip

~las dasar daflar pencarian arsip sementara tersebut, Badan/ Dinas/ Kantor {

SKPD ) :

a. Belum dapat dilaksanakan pemusnahan arsid menunut ketentusn yang
barlaku,

B. Dapat memindahkan arsipnya kepada Lambaga Kearsipan Prrovinsi
(Badan Perpustakaan dan Kaarsipan Provinsi Sumatern Barat).

c. Dapat menyiapkan arsip-arsipnya dalam keadsan yang labih teratur

d. Dapat menentukar jangks wakiu penyimpanan arsipnya sesual dengan
kabutuhan masing-masing.

e. Dapat melaksanakan penilsian arsipnya sesuai dengan ketentuan yang
- berdaku

Apabila 'nstansi bermaksud menunda’ belum akan memindahkan arsip-

arsipnya kepada lemabaga Kearsipan Piowvingl (Badan Perpustaksan dan

Koarsipait Provinsi Sumatera Barat), maka instansi yang bersangkutan

diwajibkan melanjulkan penanganannya melaiu tahap-lahap kegiatan sabagal

berikut:

4. Mengadakan identifikasi arsip-arsip yang telal terkelompok dengan jalan
panarikan contoh (sampling) stas s=jumilal arsip sehingga bisa ditentukan
penggolongan bardasarkan jenis dan atau masalzh,

k. Memberkaskan Arsip berdasarkan janis dan atau masalah, sehingga dapat

menghasilkan seri ataw rubrik dalam urutan kronologis

Catatan:  Wetentuan  inl  lidak mengenyampingkan  kemungkinan

pemberkasan atas dasar urutan/ kegiatan yang menghasilkan dosier

Tiap berkas arsip (sen, rubrik ateupun dosier bila ada), dibungkus dan

dicaiat pada karu dengan diber nomer urul,

d. Kartu-kartu catatan disusun atas dasar tahun dan berkas.

; Berkas-berkas: arsip dimasukkan dalam bobe arsip yang diberi
| labelV etiket yang memual keterangan lentang yang lernera pada kartu
. catatan dari berkas yang bersangkutan,

&, Persiapan dan Pemilahan Arsip In akiif Daiam Keadaan Kacau.

Langkah persiapan maiput

i 1) Menyiapkan masker ;

i ' Alat ini digunakan untuk melindungd hidung darl polusl erutama debu

T yang ada alauw menempal di arsip.

4 © 2} Menyiapkan kertas cassing/ keras pembungkus.

. [ 3} Membersinkan arsip

Adalah kegiatan membersinkan arsip-arsip yang akan disimpan agar

arsip tidak kotorf bau, dengan cara dihisab memakai alat panghizab

debu yvang kacil,

1]
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Menyiapkan Boks arsip

Boks ini digunakan untuk meanyimpan arsip yang telan dibungkus
dan telah dicatat di dalam dahar percarian arsip.

P 7. Pomiahan ; .

) Femilahan arsip adalah memilth, mengelompokkan " dan
menggabungkan arsip menurut masalal dan atau mengabungkan arsip-
arsip yang berhubungan satu sama lain sabagal sstu rangkaian proses/
transaksi atau yang terpisah dan bundelrva (berkasnya).

Pelaksanaan pemilzhan ersip pada umumnya menghasilkan 3 (thga)

kalompok berkas yaitu:

1) Arsip yang bernilai guna

2) Non arsip dan Duplikasi (musnah)

3) Buku, majalah, foto-foto dan bentuk arsip lainnya selain berbantuk
naskah '

Bi samping itu arsip disglompokien berdasarkan azas Provenance
yailu arsip yang dikelompockan bercasarkan perubahan strulitur dan fungsi
organisasi yang bersangkutan serta azas Dngina/ Order yaitu arsip-arsip
yang akan ditata dikembalikan sesual dengan silidn (dstem penataan)
aslinya,

h, Mendaftar Arsip pada Lembar Kartu Deskripsl! Pemenian.

1) Arsip yang diperoleh dari pemilahan seislah dikelompokkan manurut
masalahnya, ditantukan Kode Klasifikasl.
2) Mendaftar arsip-arsip laisabut pada koctu Daskripsif Pamarian

Karu-karu deskrips: tersebul dimaksudkan sebagal sarana untuk
menggabungkan arsip-arsip yang masth ierpisah penyimpanannya, yang
£ belum ditemukan pada saat pemilahan, Penggsbungan arsip lersebul tidak
dibatasi dengan faktor waktu, semata-mata didasarkan pada rangkaian
proses penyalesaian  masalah® sub masalah vang  bersangkutan.
FPancatatan dalam kariu daskripsi (lihat Gambar 17) hares dlakukan secara
jelas, yakni mencantumkan;
- Asgl arsip
- Isi ringkasannya yang memual unsuer berniuk redoksi isi infonmasd,
5 kurun wakiy, tingkat perkembangan oan volumea umiah)
- Keadaan fisik arsip {lengkzp atau tidak l2ngkap’ baik! rusak)
- Incdaks
-  Momor boks
- Kalau perlu ditambahkan kode si pendeskrips (deskriptor)

Hal-hal yang peru dperhatikan cglam pendeskripsian arsip adalkah;

1. Malakukan deckrpsi arzip tdak bererti mendaskripsi setiap lembar
arsip, melainkan sefiap kelumpok! berkas arsip.

2. Dalam merangani arsip tdak dibenarkan mambarl tanda’ fulisan
dengan alat apapun.

2. Berhati-hatl dalam meanangam arsip vang kerasnya rapuh.

1; Penyarnpulan

- Membungkus cangan lanas pembungkus, dangan catatan untuk berkas
arsip yang banyak apabila dipandang perlu dapat dibunghkus menjad
baharana bunghus seianjutriya disatukan dalam saiu bundel.
Sampul’ bungkus berfungsi sebagai alat unwk melindungl arsip dari
kerusakan, kehilangan dan kamuerahan serta untuk menuliskan nomor
sampul

- -




J.

K

L.

&

Penomoran Definitif dan Penataan Fisik Arsip
- Panentuan skama arsip

Skema arsip merupakan susunen kelompok arsip yang  dibust
berdasarkan subyek! fungsi organisasi atau klasifikasi arsip instansi bagi
yang letah memiliki sistam penataannya.

- Pengetompokkan dan Fenomoran Definitf Kartu Deskripsi
Pengelompokkan kartu deskripsi dilakukan berdasarkan skema arsip
yarg telah ditentukan sebelumnya, Sares- -series arsip yang telah
dituangkan pada kartu deskripsi dilakukan pamarlk.aaan ulang, apakah
saries arsip tersebutl merupakan sub series sebagal bagian dari seres
arsip yang lain. Apabila merupakan sub sades dad serdes arsip lain
maka perlu dilakukan pengelompokkan pada seres arsip tersebut.
Selelah pemeriksaan series arsip pada kartu deskripsi telah dilakukan
secara reseluruhin sehingga seiuruh sarezs teleh menjadl kesabsan
seres arsip larsandirl maka kemudian dilakukar penomoran definitif
pada kartu deskripsi seluruh seres arsip tersebiut. Panomoran dilakukan
secara berurulan sesuai susunan pada skema arsip dar nomer 1, 2, 3,
- . dan saterusnya hingga selurul series arsip selesai.

- Penomaran Defindtif dan Penataon Fisik arsio
Kegiatan ini dilskukan pada susunan kanu deskrpsi yang telah
dilakukan penomesan definitfnya, Apal:i.la teriedi penggabungan kariu
deskripsi dalam satu  nomor  definitif  maka perly  dilakukan
penagabungan fislk arsip sesusi k-aa.atu:tn series arsipnya. Langkah inl
dilanjutkan dengan pencmaran definitif Zada sampul! pembungkus arsip
sesual dengen nomor urdt serias pada nomor kartu deskripsi,

Menyimpan Arsip/ Berkas ke dalam boks arsip

Apabida arsip telah dibungkus dan lelah dilakukan penomoran
definitif pada sampul pembunghus arsip sesuai dengan nomor series arsip
pada nomor kartu deskripsl, bam hemudian dimasukkan ke dalam boike

(ihat gambar 18), selanjutnya boks dinar nomor unt,

Menyimpan Boks Arsip pada Rak

Penyimpanan boks pada rak yang benar adalah setelah arsip
mempunyal daftar pencarian dan menund urulan beks, sesual dengan

urutan nomer sampul yang ada daiam ooks jersebut. (Sambar rak arsin
ihat Gambar 20)

Pembuatan Daflar Pencarian Arsip Samantara

Daftar pencarian arsip sementara adalah daftar yang bensi uraian
arsip dan disusun berdazarkan hasli pen::l-:'shﬁp:;ian arsip yang dilakukan
pada tahap sebelumnya. Daflar ini Capal clgunakan untuk melakukan
penemuan kembali, penllaizn baik unick menentukan nilal guna arsip,

refensi arsip dsn kegiatan panyusutan, Conlalh Daftar Pencaran Arsip
Sementara (lihat gambar 25.)

FPanyusutan Arsip Setalah Memiliki Jadwal Retensi Araip
Jacwal Retensi Arsip Provinsi Sumatera Rarat ditetapkan dengen

- Peraturan Gubernur Sumalera Barat Nomor 25 Tahun 2008 lentang Jadwal
Fetensi Arsip Pemarnintah Propins Sumabars Barat

[
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| ontah: A
_ SR ¢ JANGHKA WAKTY SIMBPAN |
| Mo I JENIS! SERIES ARSIP ATIE N AKTIE ] KET
18 KEMUSIUMAN ; : —
18.1 Pengumpulan “tanun | 8 takhun Dinllal kembali
b - Peraturan Gubermur Sumatera Baral Nomor 26 Tahun 2008 lentang Jadwal

Retenst Arsip Kepegawaian Pegawai Neger; Sipil dan Pejabat Negara pada
Pamerintah Propinsi Sumatara Sarat,

Contoh: _
Mo JANGKA WEKTU SIMPAN | 1
JENIS SERIES ARSI “WTE M AKTIF KET
ks ADMINISTRASI |
| KEPEGAWAIAN . I
a1 Cutl
| 7:3.3 | Cutl Lainnya 2 tahun _2 tahuin Musnah

- Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomar; 27 Tahun 2006 tentang Jadwal
Retensi Arsip Keuangan Pemerintah Propinsi Sumatera Barat

Contoh:
. = | JANGEA WAKTU SIMPAN |
& E'n_ JENIS! EEHFEE_EJP TRhE T ThiaerE | KET
2 | PENYUSUNAN ANGGARAN
2.1 Belanja Administrasi Umum
(BALY
2.1.1 | Petunjuk  Penyusunan dan| Selamamaséy | 3tshun | Permanen
| Fembahasan Angoaran beitaku |

Sesuai dengan fungsi dari Jadwal retensi sebagai sarana dalam
penyusutan arsip lantang ketentuan pelalsanaan pemindahan, pemusnahan dan
penyershan arsip, maks dimust beberapa ketentuan yang harus dituangkan
misalnya; " _

- Setiap pelaksanaan penyusutan dilaksanaken selzlah retensi arsip berakhir,

- Penyusutan dilaksanakan maksimal 30 nari setelah retensi arsip barakhir.

- Setiap pemindahan dan pemusnahan serta penyershan arsip harus dibuat
daltarnya.

Selsnjutnya satalah arsip in akiif tertata dengan rapl, balk itu arsip In akiif kacau
maupun in aktif teratur yang tidak sesual sturan diatas maka dapat dilakukan
panvusutan, meliputi kegiatlan sebagal berkut

1). Peminda’han Arsip Badan/ Dinas/ Kzntor (SKED}

Keg'atan pem.andahan arsip dari Badan/ Dinas/ Kanter ke Lembaga Kaarsipan
meliputl kegiatan:
3. Tata Usaba Pengolah Badan/ Dinas/ Kantor (SKFD)
Sacara teratur mengadakan penealitian uniuk menentulan arsip in akeif
Memisahkan arsip-arsip yang dapat dimusnahkan dan yang dikiim ke

pEnyimpanan
| - Menata asip In aktf yang akan diserebkan ke penyimpan dalam file
- | tersendiri
_ Fada wakiu yang telah dieniukan meanginm arsip in aktl tersebut kepada
4 penyimpar:

! b. Unit Kearsipan Badan/ Dinas! Kandor (SKPD)

3




Secara teratur melakukan penalitian argip yang sudah melamgpaul
Jadwal Retensi Arsip.

Tzta cara penyerahan dari Unit Fengolah ke Unit Kearsipan pada masing-
masing Badan/ Dinas/ Kanter (SKFD) dan Pemindzhan arsip in aktif kepada
Lembaga Kearsipan Provinsi Sumatera Barat adslah ;

L

Tata Usaha Pangolah Badan/ Dinas! Kanter
Mengirimkan arsip In aktif yang tidak dipergunakan di Unit pangolah ke

penylmpanan dengan menukar karu kendali warna merah dengan kartu
kendali wamsa kuning.

Menylmpanan karu kendali warna kusin g.

. Unit Kearsipan Badan' Dinas/ Kantor

Menerima arsip In aktif dari Tata Usaha Pengolah beserta kartu kendali

wama marah sebelum dipindahkan kepada Lembaga Kearsipan Provinsi
Sumatera Barat,

Menyimpan arsip in aktif di dalam file dimana kartu kendall wama kuning
semula disimpan,

Menyerahkan kariu kandali wama kuning kepada Tata Usaha Pengolah.
Mencatat dalam daftar pangendal] babwa arsip teiah disimpan.
Mernusnahkan kartu kendall wama marah.

Memindahkan arsip in aktif dan Unit Kearsipan Badan/ Dinas/ Kantor ke
Lembaga Kearsipan Provinsi Sumatera Barat,

Unit Kearsipan Badan, Dinas' Kantor (SKPD) meneliti arsip in aktif yang
telah habis masa simpany umur srsip in aktif tersebut.

Jika arsip In aktif telah ditelif *elah habis Jangka simpan sesual dengan
umur arsip/ retensi tersabut, maks arsip tersebut harus sudah ditata rapi
dalam boks arsip (tidzk arsip kacau) sesiai dengan pola klasifikasi [taish
membekas) sebelum dipindahkan ka Lembaga Kearsipan Srovinsi
Sumatera Barat,

Pemindahan arsip in aktll tersobut diseriai dengan daftar arsip yang
dipindahkan (gambar 28) dan Berita Acurs Femindaban Arsip in alktif
(gambar 27) yang dibual oleh Badar’ Dinas! Kanior (SKPD) yang
memindahkan arsip in aktif tersebut.

Lembaga Kearsipan Provinsi Sumatera Baral seteiah dibaritahu alahk
masing-masing Badan/ Cinas/ Kanlor imntang adanya arsip in aktif yang
akan dipindahkan lersebut, maka Lembaga Kearsipan Provinsi Sumatera
Baral telah mempersiapkan reangan untuk peEnyimpanan arsip in asxdif
terseout, '

Jika masing-masing Badan' Binas/ Kantor akan mengakses kembali arsip
In aklif yang telah dipindahlian terssbut maie Sudan/ Dinas! Kartor
diprsilakafi rigngisi Lembar Paminjaman (lemtar paminjam arsip gambar
22)

Dalam wnal masing-masing Badan/ Dinas! Kantor idak maelaksanakan
penyusutan arsip sesual dengan Jadwn! Retansi Arsip dapat diberikan
teguran retensi disertai daftar arsip yang malebihi jadwal retensi tersebut.

T e




Gambar 26

DAFTAR ARSIP YANG DIPINDAHKAN

Linit kerja
Falaksana

Penanggung jawab

Mo. | Janisd Serias Arsip F Hurun Jurmlak Sistem Ket.
Wia ki Penataan

—




Garmbar 27

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP

Contoh:
&
BERITA ACARA PEMINDAHAN AREIP
Pada hari ini ....ooeeeens langgal ...... . Bulan ... Tahun ....... yang bertanda
tangan dibawaly Ird:
1. Mama
2. Jabatan

Dalam hal ini berindak untuk dar atas.nama Kepala ...
salanjuinya disabut PIHAK PERTAMA

1. Mama
2 Jabatan

Dalam hal inl baindsh uniuk den atas nama Kepals
salanjutnya disebul PIHAK KEDUA.

PIHAK PERTAMA memindahkan arsip in-aktif kapada PIHAK KEDUA, dalam
keadaan baikl rusak®} sebarvak ... sesusi dengan daflar arsip (terlampir), Berita
Acara dibuat dalam rangkap masing-masing diperuntukan bagi PIHAK

PERTAMA, PIHAK KEDUA

FIHAK FEDUA, PIHAK FERTAMA,

*) Corat yang tidak periu




Gambar 28
Contoh LEMBAR TEGURAN RETENSI KE.. ...
‘. Loge KOP INSTAMSI
Instani
o
Fadang,
Mamar ; Kepada Yth
Lampiran - < di
Parihal ! LEMBAR TEGURAMN RETENS! KE...... Fadang

Bahwa berkas’ arsip Saudara seperi lorsebul dalam dafar tardampir
(conteh gambar 29) sudah malampauyl jangka waktu Retensi

Dimohon Saudara dapat segera mengiimkan berkas/ arsip tersabu
kepada Unit Kaarsipan

Jdika herkas' arsip masih dipariukan oieh Unit, mohon Saudara mengis
. Lembar rarpanjangan Retensi (LPR) don segers mengembalikan kepada
penyimpan. Terdma kasih. ’

AN mepala Unit Kearsipan

gy
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Sambar 28

DAFTAR BERKAS! AREIP
YANG TELAH MELAMPALI JANGICA WAKTU RETENSI

. Lega KOP INSTANSI
Instansi
DAFTAR BERKAS! ARSIP
YANG TELAH MELAMPALT JANGEA WAKTU FETEMSI
TEGURAM KE .....coioene
e — — T b 1 |
| Me. Kode/ Momor Surat | Tatwn Ketarangan
L |...|I'LI1. | - o
i | |
|
|
| |
4 |
&
| |
| | |
| | |
| - —-)
Padang.
¥apala Unit Kearsipan
mIF
1
1
|
I B8 1<




2.Pemuznzhan arsip di Lembaga Kearsipan Provinsi Sumatera Blarat
| Pemusnahan arsip adalsh  kagistan manghancurkan atau
meniadakan fisik can informasl erslp, melulul care-cara tertenty, sehingga
fisik dan informasnya tidak dapat dikerali lagl. Pamusnahan arsip ini
memiliki resike huikum yang zangat unggi, karens arsip yang sudah leranjur
dimusnahkan tidak dapa! diciptakan stau dizdakan lagl. Kegiatan ini
menuntul kesungguhan dan ketelitian yang tinggi sehingga tidak tedadi
i . kesalahan sekecil apapun. Terkait dergan resike yang inggi tersebut maka

kegiatan pemusnahan arsip harus berdazarken prosedur-prosedur sebagai
bkl

3, Pameariksaan

Pemeriksaan dilaksanakan untuk mangetahui apakah arsip tarsebut
benar-benar telah habis jangka simpannya. Pemeriksaan dilaksanakan
berpadoman kepada Jadwal Retensi Arsip. Jiks sustu arsic teiah
dinyatakan habis masa retensipwa, maka arsip tersebut periu diperiksa
tenang kebenaran isinya, kelengkapan informasinga, kemungkinan
keterkaitan dengzn arsip dan lain-'ain. Bila di dalam tahap pemeriksasn
i ketahui bahwa ersip terscbut memang telah habis masa retensinya,
tidak lerkait dargan arsip lain dan tidek bertantangan dengan peraturan

perundang-undangan, makz langkan berkwinye edalah pendaftaran.
b. Pendaftaran

Arsip-arsin jang telah diperksa sebagal arsip yang diusulkan
musnah. harus dibuat daftarnya (lhat gamiar 30}, sehingga dari daftar ini
diketahul secara [elaz informasi tantang srsip-arsip yang akan
dimusnahkan.

Gambar 3¢
; DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH
. Nama Ins atans|
Alzmal
| No ___Series/ Jenis Arsip Tahun | Jumiak, Keterangan

o
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2. Pembantukan Panito Pemusnehan -

Pambentukan panitia pemusnahan dilaksanakan jika arsip yang
akan dimusnahkan memiliki retenal & bawah 10 tahun atau lekih. Apabila
Reotensi dibawsh 10 ahun, maka tidak peru dibuat kepanitiaan, cukuo
dilaksanakan oleh unit yang secara fungsionai bertugas mengelola arsip.

Panifia pemusnahan ini seticaknya terdiil dan anggota-anggota
yang berasal dari unit pengelcia arsip, unit pengamanan, unit hukum dan
perundang-undangan, dan unit-unit lain yang terkait Famusnahannya
hanya dapat dilaksanakan pada lambaga kearsipan kacuall ditentukan
lain oleh parundang-uadangan,

4, Penilaian, Parsetujuan dan Pergasaian

B,

———— i il ST N R T PN R L g @

Pendalan arsip pada cssamya diakukan seliap kali menyeleksi
arsip yang akan disusuthan.
Palaksanaan Pemusnahan »

Pemusnahan arsip dapat dilaksanakan dengan cara dibakar,
dicacah atau dibuat bubur kertas, yang penting fisik dan informasinya
tidak dapat dikensii lagi. Kemudian dslam palaksanman pemusnanan
arsip perlu disaksikan cleh minimal dua cang pajabat dari bidang
hukumi perundang-undangen ateu badeng pengawesan, vang nantinys
menandatangani berita acara sebage! saksl psmusnahan arsip [conioh
gambar 31).

Ei“fﬁ
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Gambar 37 - %

Barita Acara Pemusnahan Arsip

BERITA ACARA PEMUSHNAHAN ARSIP
0 e

Pada hani inl, 80008l o i yang bertanda tangan di bawah ini,
Bardasarkan SUPAY ..oy pes s Momor ... e LEOYGEED

dan surat tugas MNemon G it te | P FCE LR talah malakukan
pemusiahan arsip-arsip yang tercanium dalam dafrar tadampir dengan cara

a. Penghancuran
b, Pembskaran
c. Pelebiran secara Kimia

L.k saks)

3. Penyerahan Arsip Badan/ Dinas/ Kantor (SKPD) ke Lembaga Kaarsipan
Provinsi Sumatera Barat

Penyerahen arsip ke Lemnbaga Wearsipan Provinsi dilakukan bia
arsip tersebut benar-benar bernilai guna sekunder atau siaus. Kedlatan
panyershan arsip berdasarkan prosedur-prosedur sebagei barlkut.

- Pameriksaan dan Penilaian areip
Sekalipun pemerksaan dan paniaizn areip talah dilaksanakan oalah
instansi masing-masing, namun dalard soliop kagiatan penyerahan arsip
statis periu diadakan peniiaarn :;embali‘_’-'nﬂnh Lembaga Hearsigan. Hal me
unlul meneniukan batwa arsts yang diserahkan benar-benar bemilal guna

sekunder,
- Pendaftaran
Setelah pemeriksaan dan penilaian arsip. mexa Eiihuatlah dafiar arsip yang
akan diserahkan (linat gambar 32). .
i

- Pembuatan Beiita Acara
Selanjuinya dibuatkan Berita Acara Penysrahan Arsip (lihat gambar 33},
- Pelaksanaan Penyarahan
Satalah sernua bal distas dinerian rnaka barulah penyeranan arsip
dapat dilaksanakan yang ditanda tangani oleh pimpinan Lembaga

Kearsipan Provinsi dan pimpinan mstansi ‘ang menysrahkan (linat
gambar 34}




Gambar 32

DAFTAR ARSIP YANG DISERAHKAN

A MNama Insatansi
. Alamat
| No Series/ Jenis Arsip | Tahun Jumish Katerangan
i i
| -
| |
L |
I
i
| |
|
i
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i
b
L
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Gambar 33'

BERITA CARA PENYERAMAN ARSID

I.gl BERITA CARA PENYERAMHAN RGP STATIS
i A
% il R O e N0 WE. W -

Padd had b ERROEAN- e RN tahun

........ . Kami yang bertandalengan di Barwvan ink

Mama

Jabatar

Mip o8

Linit Kerfa

Daiam hsl ini bertindak atas rama ... T {instansi yanp menyerahkan

‘ arsin) unt & selanjutnya disebut sebagai Pihak |

Mama

Jabatan

Mip

Unit Herjz

Calam hal inl bertindak atas mama Lembaga Hearsipan Provinel untuk selanjuinya

disebut sabagai pihak |1, menyatakan teiai raangadakan serah terima arsip-arsip statis
B sepan tercantum dalam Daftar Pencarian Arslp yang diserahkan terlampir kepada pihak
e Il untuk disimpan & Lembaga rearsipan Provinsl,

Yang manerima Yang menyerahkan
Fihak Il Pihak |,

CUBERNUR SUMATER L BARAT,
| ' : }\:"‘f&ﬁﬁ o

! . A
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